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日程 形態 項目 内容

午前
座学

実習

Excelの基本操作
• Excelの概要

 

・Excelの画面構成
• データの入力、編集

 

・ブックの保存

表の作成
• オートフィル

 

・合計、平均、最大値
• 表の書式設定

 

・表の構成変更

表の編集 • 絶対参照、相対参照

 

・効率的なデータ入力

午後
座学

実習

表の印刷
※印刷プレビューまで

• 印刷する手順

 

・ページ設定
• 印刷プレビュー

 

・ヘッダー、フッター

• 改ページプレビュー

演習課題 • 課題を解くことで、ここまでの流れを復習する。

グラフの作成

• グラフの作成

 

・グラフの構成要素
• グラフの編集

 

・グラフの種類変更
• 円グラフの作成

 

・オートシェイプの利用

ワークシートの連携
• 複数シートの操作

 

・別シートへの参照

• シートの挿入、削除

データベース機能の利用
• リスト

 

・並べ替え
• オートフィルタ

 

・条件付オートフィルタ

総合課題 • 課題を解くことで、ここまでの流れを復習する。

◆◆ カリキュラム例カリキュラム例

■

 

2007年10月

 

大手電気通信事業者様

Excel基礎研修

■

 

2007年11月

 

大手電気通信事業者様

Excel基礎研修

ほか多数実施

◆◆ 実績実績

◆◆ 候補講師候補講師

◆◆ 研修の概要研修の概要

【 内

 

容 】 表計算ソフトのExcelの基本機能である演算（四則演算、関

 

数）やグラフ作成の方法をわかりやすく解説する。関数を

 

使った業務効率化の方法や、視覚効果のあるグラフの作成

 

法を実習を通して習得していく。

【 到 達 目 標 】 関数を使った演算とグラフ作成の方法を活用できるスキル

 

を習得する。

【 対

 

象

 

者 】 Excelを基礎から学びたい方

最適人数 ：

 

20名

【 コ ー ス 日 程 】 1日間

【 金

 

額 】 講師費用（メイン・サブ両方）、テキスト費用等

ご予算に応じてカスタマイズ可能です。ご相談ください。

「業務でよく使う機能のことしか知らなかったが、基礎から学

 

ぶことができ、全体が理解できた」

「便利な機能やグラフ作成のポイントを教わることができ、

 

今後の業務に役立てられると思う」

「実習で分からないところがあっても、講師の人がすぐに手

 

助けに入ってくれるので、操作が遅れていても安心して講

 

義を受けられた」

◆◆ 受講者の声受講者の声

弊社に登録された講師の中から、御社のご要

 

望にあった数多くの研修実績と好評をいただ

 

いたインストラクターを講師としてアサインしま

 

す。

メイン講師

 

1名

サブ講師

 

2名

※Excel2000以外のバージョン（Excel2003、Excel2007）でも対応可能です。
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