
訓練時間
（Ｈ）

（１） 関数とは 2.0

（２） 絶対参照と相対参照

（１） 論理関数（IF,AND,OR等) 8.5

（２） 検索関数（VLOOKUP等）

（３） 情報関数（IFERROR等）

（４） 実践演習

3 ■　生成ＡＩの活用 （１） 生成AIとは 1.5

（２） 表計算ソフトでの活用法

12.0

業務で使用できる関数を活用して管理表が作成できる。また生成AIの活用法を習得する訓練内容としている。

表計算ソフト活用

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。

（Ｄ）データ活用
業務に役立つ表計算ソフトの関数活用

■　データの処理

数式の仕組み、関数の仕組みの説明

演習問題で絶対参照と相対参照を理解する

「基本項目」 「主な内容」

講
義
内
容

1

検索関数（VLOOKUP等）を習得することで、表引きを活用した資料の作
成方法を習得

情報関数（IFERROR等）を習得することで、関数のネストの活用方法を習
得

カリキュラム
機構施設名： 沖縄職業能力開発促進センター

実施機関名： 株式会社沖縄リレーションシップ

■　関数の実務活用2

論理関数（ＩＦ、ＡＮＤ、ＯＲ等）を習得することで、関数のネストの活用方法
を習得

見積書・請求書等書類の作成演習

生成AIの概要、注意事項、プロント（指示）の仕方の説明

生成AIを活用して数式の作成方法を習得
生成AIで表計算ソフトの操作方法の調べ方を習得

合計時間

カリキュラム作成のポイント


