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表計算ソフト
の概要と
基本操作

（1） 基本操作と入力スキル、編集
•表計算ソフトの特徴とビジネスシーンでの活用例の紹介
•データ入力と効率の良い入力方法
•セル、シートなどの操作方法
•罫線の使い方
•表に書式設定する
•表の構成を変更する

ワークシート
の活用

（1） 表の作成と印刷設定
•計算式の入力と簡単な関数の使い方（オートサムなど）
•オートフィル機能と計算式の複写
•セル参照
•よく使われる関数（IF、ROUNDなど）
•ヘッダー、フッターの設定
•ページ設定と印刷手順
•演習問題（日本情報処理検定協会　表計算3級模擬問題）

（2） データベース機能
•ウィンドウ枠の固定
•データの並べ替え
•フィルタで必要なデータを抽出

グラフの
作成

（1） グラフの活用
•目的にあったグラフの種類を選択
•グラフの作成
•グラフの編集
•グラフの種類を変更する
•印刷設定
•図形の操作

IT スキルアップセミナー

受講料

（税込）

ExcelExcel

3,240円

K-ＩＴシティー・コンソーシアム
（各務原市テクノプラザ１-１	本館 3階）

表計算ソフトの基本操作から応用操作までの
習得に関心のある方
（※事業主からの指示を受けた在職者の方に限ります｡）

15名

会 場

対 象 者

定 員

申込締切

申込方法：	①	裏面の受講申込書に必要事項をご記入の上、当センター宛てFAXでお送りください。
	 ②	メールでお申込みされる場合：	ホームページにアクセスして「受講申込書」をダウンロードしてください。
	 	 必要事項を記載のうえ、Eメールアドレスに添付してご送信ください。

日 時

平成30年12月27日（木）

平成 31年 1月11日（金）・ 18 日（金）・ 2 月1日（金）
いずれも 13：00～17：00（3日／12時間）

表計算ソフトの
業務活用

【コース番号】 K18-21- B01-002



（1）独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構は「独立行政法人等の保有する個人情報の保護に関する
法律」（平成15年法律第59号）を遵守し、保有個人情報を適切に管理し、個人の権利利益を保護いたし
ます。当機構では、必要な個人情報を、利用目的の範囲内で利用させていただきます。

（2）ご記入いただいた個人情報は、基礎的ＩＴセミナーの実施に関する事務処理（訓練実施機関への提供、
本訓練に関する各種連絡、本訓練終了後のアンケート送付等）及び業務統計に利用させていただきます。

【当機構の保有個人情報保護方針、利用目的】

注意事項

岐阜支部　岐阜事務所
生産性向上人材育成支援センター
担当 行 058-266-5329FAX ※送り間違いに

　ご注意ください
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受講申込書

セミナー会場のご案内
※お申込みの前に、下記の事項をご確認ください。
□ 個人での受講はできません。企業（事業主）からの指示による申込みに
限ります。

□ ITスキルアップセミナーについては、実施機関（訓練実施を担当する企
業）の関係会社（親会社、子会社、関連会社等）の方は受講できません。 

□ お申込みは、本紙の必要事項をご記入の上、FAXまたはメールにてお送
りください。

□ 本申込書が当センターに到着後、申込担当者様に受講料支払い手続き等
についてご連絡いたします。

□ 当センターにおいて、受講料納入の確認ができましたら、受講票を送付
いたします。

□ 受講を取消す場合は、速やかに「受講取消届」をFAXまたはメールにて
お送りください。届出がない場合、キャンセル料として受講料の全額を
お支払い頂きますので、ご注意ください。

□ 最少催行人数を設定している訓練コースにあっては、受講申込者数が最
少催行人数に達しない場合、訓練が中止又は延期されますので、あらか
じめご了承ください。

□ 受講者の変更が生じた場合は、速やかに「受講者変更届」をFAXまたは
メールにてお送りください。

□ FAXまたはメールの送り間違いには十分ご注意ください。

［アクセス］　無料駐車場（有り）
名鉄各務原線「三柿野駅」より3.8ｋｍ
岐阜バス：テクノプラザ線		三柿野駅発
　→	テクノプラザ下車（所要時間：約 15 分）
岐阜バス：尾崎団地線		岐阜バスセンター発
　→	テクノプラザ下車（所要時間：約 45 分）
ふれあいバス：川島北部線		三柿野駅乗車
　→	テクノプラザ下車（所要時間：約 30 分）

各務原市テクノプラザ１－１	本館 3 階
K-ITシティー・コンソーシアム

表計算ソフトの業務活用
【コース番号】 K18-21- B01-002




