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Ｄ．データ活用 

表計算ソフト活用
業務に役立つ表計算ソフトの関数活用

関数の実務活用

（1）論理関数

　・IF　　・AND　　・OR

（2）検索関数

　・VLOOKUP　　・HLOOKUP

（3）統計関数他
　・ROUND　　・ROUNDUP　　・ROUNDDOWN
　・SUMIF　　・SUMIFS　　・AVERAGEIF　　・AVERAGEIFS　　・COUNTIF　　・COUNTIFS
　・COUNTA　　・COUNTBLANK　　・PHONETIC　　・RANK.EQ

3.0

3 生成ＡＩの活用

（1）生成AIとは

（2）表計算ソフトでの活用シーン

（3）守るべき論理・安全性・透明性・責任等

機構施設名：千葉職業能力開発促進センター

実施機関名：株式会社アスク

演　習
・データ演算練習
・関数を活用した売上実績データの処理

1.0

1.0

コースの
ねらい

　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する。

講
義
内
容

「基本項目」 「主な内容」

1 データの処理

（1）様々な関数

　・関数とは

（2）関数の活用方法

　・TODAY　　・NOW　　・LEFT　　・RIGHT　　・MID

（3）関数のネスト

　・ネストとは

1.0
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