
 

 
    
 
 
 

 

業務において使用する頻度が高い Microsoft office ソフトや全庁導入された 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ３６５、Copilot 等について、基本的な操作が学べる本をご紹介します。 
                                

 
 

 

 

 

 

 
 

 

基本的な IT 用語やトレンド知識を身に付ける本をご紹介します。 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

令和 7 年 11 月５日 横浜市中央図書館調査資料課 発行 

 

横浜市職員採用予定の皆さんにお薦めする本～デジタルスキル関連～ 

☀ PC 操作スキル（Microsoft Office） 
 

『Ｃｏｐｉｌｏｔの基本が学べる教科書 

手軽に学べて、今すぐ役立つ。（一冊に凝縮Ｃｏｍｐａｃｔ Ｅｄｉｔｉｏｎ）』 
山本結叶莉／著 ＳＢクリエイティブ ２０２5 年  

￥１60０（本体） ISBN：978-4-8156-3298-4 

 

 

☀ デジタル基礎知識 

『見るだけＩＴ用語図鑑３００ 

新入社員、ＩＴに苦手意識を持っている人にも役立つ 第２版』  

草野俊彦／著 ＳＢクリエイティブ 2025 年 

￥1900（本体） ISBN：978-4-8156-2911-3 

ブロックチェーン、ＶＲなど、耳にしたことはあっても実はよくわかっていない IT

用語はありませんか？最新のⅠＴ用語を、１用語１ページで解説しています。 

 

 

『図解コレ１枚でわかる最新ＩＴトレンド 改訂第５版』  

斎藤昌義／著 技術評論社 ２０２4 年 

￥2400（本体） ISBN：978-4-297-14204-9 

クラウド、ＩｏＴ、ＡＩなどについて、技術の背景やつながりまで説明しており、今の

DX を中心としたＩＴのトレンドや変化の本質を理解できるように解説しています。

ビジネスや社会の変化への向き合い方について示唆に富む１冊です。  

『キタミ式イラストＩＴ塾ＩＴパスポート 令和０７年』  

きたみりゅうじ／著 技術評論社 2024 年 

￥2000（本体） ISBN：978-4-297-14478-4 

 「ⅠＴパスポート」は横浜市の資格取得支援制度で推奨している資格の１つで

す。本書は、ⅠＴパスポート取得に必要な知識をイラストや漫画で解説しており、読

み物としても楽しめます。 

 

 

『図解入門 最新ＡＩ技術がよ～くわかる本 

生成ＡＩの登場で社会が変わった（Ｈｏｗ‐ｎｕａｌ）』  

神崎洋治／著 秀和システム ２０２5 年 

￥1600（本体） ISBN：978-4-7980-7471-9 

人工知能（AI）は、なにがすごくて、社会でどう活用されているのか。最新の動

向から事例まで初心者向けにまとめられています。 

『できるＷｏｒｄ ＆ Ｅｘｃｅｌ ＆ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０２４ 

Ｏｆｆｉｃｅ２０２４＆Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ３６５版』 
井上香緒里／著 できるシリーズ編集部／著 インプレス ２０２5 年  

￥１500（本体） ISBN：978-4-295-02155-1 

 

 

 



 

 

 

業務で IT を使いこなすには、セキュリティ知識も欠かせません。 

必要な知識や具体的な事例がまとまっている本をご紹介します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

横浜市は、DX（デジタル・トランスフォーメーション）を推進し、「デジタルの恩恵を 

すべての市民、地域に行きわたらせ、魅力あふれる都市をつくる」ことを目指しています。 

横浜市の方針と具体的取組を示した行動計画にも、目を通しておきましょう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『「横浜ＤＸ戦略」について』 横浜市 
https://www.city.yokohama.lg.jp/city-info/gyosei-

kansa/yokohamadx/dx-strategy/  

 

☀ 情報セキュリティ  
 

横浜市立図書館は、横浜市内に住んでいる方、または通勤、通学している方なら、どなたでも無料で

資料を借りることができます。また、中央図書館ではみなさまの調査研究・問題解決のお手伝いもして

います。お気軽に各階カウンター・電話・電子申請にてお問い合わせください。 

市立図書館ホームページ 

（https://www.city.yokohama.lg.jp/kurashi/kyodo-manabi/library/） 

  電話 045(262)0050  

☆横浜市立図書館を   

ご利用ください☆  

【庁内情報拠点化事業のご案内】 中央図書館では、横浜市職員の皆様を対象に、業務で 

必要な資料の貸出や調べもののお手伝いを行っています。入庁後、ぜひご活用ください。 

『どうしてこうなった？セキュリティの笑えないミスとその対策５１ 

ちょっとした手違いや知識不足が招いた事故から学ぶＩＴリテラシー』 
増井敏克／著 翔泳社 20２３年 

￥1８00（本体） ISBN：978-4-7981-8026-7 

メールの誤送信やオンライン会議での情報の流出など、実際に発生した情報漏

洩の事例を漫画で分かりやすく紹介し、そのような事故の発生を防ぐために個人

でできる解決策を提示しています。社会人として、働きはじめる前に身につけてお

きたいセキュリティ知識がわかります。 

 

 

『今さら聞けないＩＴ・セキュリティ必須知識 クイズでわかるトラブル事例』 

扇健一／著 辻敦司／著 技術評論社 2024 年 

￥1800（本体） ISBN：978-4-297-14163-9 

 つい最近も本市職員宛にフィッシングメールが送付されているという注意喚起

がありました。新人だって標的になり得ます。この本では日々の仕事で気をつける

べき IT 知識が解説されています。 

 

 
『デジタル関係法のツボとコツがゼッタイにわかる本 

 （最初からそう教えてくれればいいのに！）』   
楠目聖／著 亀山大樹／著 秀和システム 20２３年 

￥１8００（本体） ISBN：978-4-7980-7030-8 

コロナ禍以降、行政手続きのオンライン化や電子契約等への対応が急ピッチで

進んでいます。オンライン化が可能になったのはどうしてか、その背景にある法制

度の整備、データの保護やサイバーセキュリティ対策等について理解を深めるこ

とができます。 

 

 

☀ 横浜ＤＸ戦略 
 

『いちばんやさしいＤＸの教本 

人気講師が教えるビジネスを変革するＡＩ時代のＩＴ戦略 改訂２版』 
亀田重幸 ／著 進藤圭 ／著 インプレス ２０２4 年  

￥１90０（本体） ISBN：978-4-295-01867-4 

著者がＤＸを推進して得たノウハウをもとに、実践する際のポイントをプロセス

に沿って段階ごとに紹介しています。基本的な内容から説明しており、専門知識が

なくとも読むことができるよう工夫されています。 

 


