
◎データの処理
(1) 計算式と関数の入力
・仕事で使われる主な関数の紹介 ・関数の使用方法の説明
・基本的な合計関数（SUM関数）の利用
・平均関数（AVERAGE関数）の利用
・最大、最小値関数（MAX,MIN関数）の利用

(2) 絶対参照と相対参照
・セルの参照方法 ・絶対参照と相対参照の違いと使い方

◎関数の実務活用
(1) 見積書作成
関数を利用した見積書の作成実習
・TODAY関数の活用 ・IF関数 ・VLOOKUP関数 ・IFERROR関数 ・INT関数

(2) 売上集計表作成
関数を利用した売上集計表の作成実習
・SUMIF、SUMIFS関数 ・COUNTIF、COUNTIFS関数

(3) 社員名簿・顧客名簿作成
・DATEDIF関数 ・PHONETIC関数 ・LEFT関数、RIGHT関数、MID関数 ・RANK.EQ関数

(4) 発注書作成
・ＭＡＴＣＨ関数 ・ＩＮＤＥＸ関数 ・ＩＮＤＩＲＥＣＴ関数 ・CＨＯＯＳＥ関数
様々な条件による集計及び、数値の丸め
・ＳＵＢＴＯＴＡＬ関数、ＳＵＭＰＲＯＤＵＣＴ関数 ・ＰＲＯＤＵＣＴ関数、ＦＬＯＯＲ．ＭＡＴＨ関数
・ＣＥＩＬＩＮＧ．ＭＡＴＨ関数

(5) 業務に使う日付に関する関数
・TODAY関数の活用 ・DATEDIF関数の活用 ・ＥＯＭＯＮＴＨ関数、ＤＡＴＥＶＡＬＵＥ関数、ＴＥＸＴ関数

(6) 条件付き書式内の関数利用
・ＷＥＥＫＤＡＹ関数 ・ＩＳＢＬＡＮＫ関数

(7) シートの保護
関数などの数式が入っているセルの保護
・シートの保護と解除

〇訓練内容のポイント！
・表計算ソフトの関数を利用している方も、関数の様々な利用方法や意味を理解できる内容となっており、より効率よく表作成が
できるように、仕事上でよく使われる関数を中心に学びます。

・応用的な関数を組み入れることで、複雑な処理を効率よく行える知識を学びます。
・演習課題には実務に活かしやすいよう、業務で扱うことが多い表や関数を取り入れています。
・補助講師が付きますので、操作に多少不慣れな方も安心して受講することができます。

主な訓練内容

コース番号 101-007

コースの狙い

業務の効率化を目指して、事務処理に必要なデータ処理
における表計算ソフトの関数の効果的な活用方法を習得
します。

2024年

開催日時：5月31日(金)＆6月7日(金) 募集締切：5月17日(金)

9：30～16：30（各日６時間）
開催場所：山梨総合ビジネス株式会社甲府教室（裏図参照）

定 員：12名程度（先着順）

推 奨 者：Excel操作ができ、関数を活用して事務作業を効率的に進めたい方

受講料

3,300円（税込）

実施機関＆講師

パソコンインストラクター歴１6年。
システム開発や事務経験を経て、山梨総合
ビジネス株式会社において職業訓練の講師に
従事。
各種パソコンに関する資格保有。

山梨総合ビジネス

株式会社

教室長

小林智恵美氏

講師Profile


