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表計算ソフトを業務活用するうえでははずせない、基本的な操作のご指導内容です。
本コースを受講されてから関数活用やマクロなどのコースに進まれるのが望ましいと思われます。

「主な内容」

講
義
内
容

1 表計算ソフト概要と基本操作

・表計算ソフトの概要、特徴等
・データ入力
・表の作成
・罫線や塗りつぶし
・表示形式設定
・フォント書式設定
・列幅や行の高さ設定
・行の削除、挿入
・数式入力
・簡単な計算式の入力
・ショートカットキーの使い方

2
文書作成ソフトと
表計算ソフトの
用途の違い

・表計算ソフトの得意分野
・文書作成ソフトの得意分野
・データベースソフトとの違い
・グラフの作成機能
・データベースの機能の概要
・データベースの効率的操作

3 ワークシート活用

・複数シートの操作
　・シート名の変更
　・グループ設定
　・シート移動とコピー
　・シート間集計
・罫線
・複写（データ、計算式、罫線）

合計時間

カリキュラム作成のポイント

業務処理内容に準じて適正なアプリケーションを選択するには、ワープロソフト、表計算ソフトの性質及び特徴についての知識が必要です。
計算、集計および帳票の作成作業を合理的にすすめるために、ワークシートの活用等の機能を習得できるように構築いたしました。

講師から一言　

カリキュラム
　データ活用

表計算ソフトを活用した業務改善
表計算ソフト活用

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」


