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◇１日目 ◇  （2h)
Excel の画面構成

画面を操作するには

操作の対象を選択するには

データを入力するには

データの移動またはコピーするには

保存するには

■ Excel 初級講座の研修内容
インターネットは使ったことがあるけどExcel は使ったことがないという新入社員様向けの研修です。表作成、グラフ作成、関数を使っての

計算などを盛り込んだ基本操作の講座です。

◇１日目 ◇  （2h)
関数で日付を入力するには 日付関数

端数を処理するには ROUND関数

条件ごとに処理を分けるには IF 関数

複数の関数を組み合わせて使うには IF 関数とROUND関数の組み
合わせ

◇2日目 ◇  （2h)
表作成するには

データを効率よく入力するには

データを修正するには

数式を入力するには

簡単に合計、平均、最大値を求めるには

◇3日目 ◇  （2h)
表を編集するには

列の幅と行の高さを調整するには

文字の種類やサイズを変更するには

表示形式を変更するには

行や列を挿入または削除するには

◇4日目 ◇  （2h)
セルに罫線を引くには

セルに色を付けるには

相対参照と絶対参照

グラフの作成するには

グラフの種類や各要素を変更するには

印刷するには

Excel実践講座 中堅社員様向け研修
■ Excel 実践講座の研修内容
基本操作は習得済み社員様向けの講座です。作業効率を上げる為の裏技などを盛り込み、データ管理に役立つ応用的な操作の研修です。

◇2日目 ◇  （2h)
該当するデータを検索するには VLOOKUP関数

図複数の関数を組み合わせて使うには IFとVLOOKUPの組み合わせ

その他の関数の紹介 知っておくと便利な関数

◇3日目 ◇  （2h)
複数のシートの文字を同時に編集するには ワークシートのグループ化

目独自の連続データを作成するには ユーザー設定リストの作成

別のワークシートのデータを利用するには リンク貼り付け

複数のワークシート間のデータの合計をだすには 3-D集計、統合

◇4日目 ◇  （2h)
グラフに表示するデータを追加するには データ系列の追加

異なる種類のグラフを組み合せるには グラフの種類の追加

グラフ要素の書式を設定するには グラフの書式設定変更

独自のグラフを登録するには ユーザー定義

グラフに図形を追加するには 図形描画

※企業様のニーズに合わせた研修内容にカスタマイズさせていただきます。
※時間、内容等はご相談下さい。

◇5日目 ◇  （2h)
データベース機能について データベースの条件

データを並べ替えるには 並べ替え

データを集計するには 集計

必要なデータを取り出すには オートフィルタ

高度な条件を使ってデータを抽出する フィルタオプションの設定

ピボットテーブルの作成 ピボットテーブル

◇6日目 ◇  （2h)
セルに入力データを制限するには 入力規則

セルにコメントを付けるには コメント追加、変更、削除、印刷

条件に合ったデータを強調するには 条件付き書式設定

自動操作 マクロ

※企業様のニーズに合わせた研修内容にカスタマイズさせていただきます。※時間、内容等はご相談下さい。


