
　

訓練時間
（Ｈ）

6.0

　　　・表計算ソフトの業務内での用途を説明する

　　　　 ための計算式や関数の概要を説明する

      　 応用操作を練習する

      　 の操作を練習する

   　　・文字の装飾や配置位置の変更、表示形式の書式設定

（１）オフィス用ソフトウェアの概要と比較

　　　・ワープロソフト、データベースソフト等といったオフィス用ソフト

　　　・処理する情報の内容や件数、業務内容や規模に合わせた

（２）データ入力方法

（３）簡単な計算式の入力

   　　・四則演算等の基本的な計算式の入力を練習する

   　　・セル参照（絶対参照、相対参照）を用いた計算式の入力を練習

      　 する

（２）罫線

   　　・罫線の描画操作と、線種、太さ、色の変更方法、罫線の

      　 訂正方法を練習する

   　　・標準で準備されたスタイルの使用と、見やすさを意識した

※訓練時間には昼休憩の60分を含みます。

受講料　（円）

定員　（名）

訓練時間

訓練日程

2,200

2023年7月8日

15

コース番号 405

9:30～16:30

コースのねらい 表計算ソフトについて、業務で必要となる各種用途に応じた実習を通して、業務改善につながる活用方法を習得する。

「基本項目」 「主な内容」

講
義
内
容

（１）表計算ソフトの概要、特徴等

      ・作業するブック・シート・セルの仕様と、集計表や計算などを行う

2 文書作成ソフトと表計算ソフトの用途の違い

3

　　　 ソフトウェアの選択を説明する

ＰＲＯＧＲＥＳＳ　ＩＴ　SCHOOL（鞍手郡鞍手町大字中山1031-21）

有限会社PROGRESS

2023年6月23日

コース基本情報

ワークシート活用 （１）計算式の入力（合計、平均）

　　　 計算式の入力の練習をする

   　　・基本的な複写の操作と、値・計算式・書式等それぞれの形式を

      　 指定した複写の操作を練習する

   　　・セル参照（相対参照・絶対参照）を複写した場合の違いを

申込締切

実施機関

会場

      　 説明する

      　 線種や配色を考えて作表を練習する

2.0

1.0

3.0

コース名 表計算ソフトを活用した業務改善

表計算ソフト概要と基本操作1

   　　・基本的な数値・文字などの入力操作、連続データの入力等の

　　　 ウェアの概要を説明する

　　　・日常的に使われる集計や税込み価格等の計算を例に、

（３）複写（データ、計算式、罫線）

　　　・集計、平均、最大値、最小値、件数などを求める機能の操作を

　　　　練習する



　

訓練時間
（Ｈ）

6.0

2.0

4.0

1 データの処理

2 関数の実務活用

　　　・論理関数の種類と、条件によって処理を変える仕組みを

　　　　説明する

　　　・IF関数とAND・OR関数を組み合わせた条件式を練習する

　　　・AND関数、OR関数をネストした複合条件を練習する

　　　・関数の概要と種類（論理・検索・情報・統計）とそれぞれの

　　　・IF関数やVLOOKUP関数など実務上で使用される頻度の高い

      　 （ROUND、ROUNDUP、ROUNDDOWN等）などの複数の引数

（１）論理関数（IF.AND.OR等）

　　　　　を指定する関数の入力を練習する

　　　・数値から日付・時刻への変換と、文字列から日付・時刻への

　　　　関数の使用ケースを説明する

（４）その他の関数

　　　・TEXT関数を用いて、書式設定を使わずに表示を変更する

　　　　練習をする

（２）検索関数（VLOOKUP等）と統計関数（SUMIF、COUNTIF等）

　　　・VLOOKUP関数やHLOOKUP関数を用いた検索を練習する

　　　　条件式を作成する練習をする

   　　・基本的な関数（SUM・ＡＶＥＲＡＧＥ等）の入力方法、算術関数

申込締切

実施機関

会場

（３）日付、時刻関数（DATE等）

　　　・SUMIF関数、COUNTIF関数等を用いて、統計対象を絞り込む

ＰＲＯＧＲＥＳＳ　ＩＴ　SCHOOL（鞍手郡鞍手町大字中山1031-21）

有限会社PROGRESS

2023年7月21日

コース基本情報

　　　・日付・時刻情報の取り扱いと、日付・時刻関数の用途を説明する

　　　　変換と、日付や時刻を用いた計算を練習する

　　　・財務関数や三角関数等の一覧を説明する

※訓練時間には昼休憩の60分を含みます。

受講料　（円）

定員　（名）

訓練時間

訓練日程

2,200

2023年8月5日

15

コース番号 406

9:30～16:30

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。

「基本項目」 「主な内容」

講
義
内
容

（１）関数の概要と用途

　　　　用途を説明する

（２）関数の入力

コース名 業務に役立つ表計算ソフトの関数活用
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