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エクセル（Microsoft Excel）関数（ビジネス）活用講座について 

 第 1章 関数の基本 

関数のしくみや関数の挿入方法など、関数の基礎知識について習得します。 

STEP1 関数とは 

STEP2 関数を入力する 

STEP3 関数の引数に名前を使用する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 第 2章 請求書の作成 

定型業務のひとつである請求書の作成を、関数を使って効率的に行う方法を習得します。 

STEP1 請求書を確認する 

STEP2 事例と処理の流れを確認する 

STEP3 参照用の表を準備する 

STEP4 連番を自動入力する 

STEP5 参照用の表からデータを検索する 

STEP6 総額を計算する 

STEP7 請求金額と支払期日を表示する 
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 第 3章 売上データの集計 

Excelに POSシステムからの売上データを取り込み、関数を使って多角的に集計する方法を習得しま

す。 

STEP1 事例と処理の流れを確認する 

STEP2 外部データを取り込む 

STEP3 商品別の売上集計表を作成する 

STEP4 商品カテゴリ別の売上集計表を作成する 

STEP5 商品カテゴリ・商品カラー別の売上集計表を作成する  
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 第 4章 顧客住所録の作成 

表記が統一されていない顧客住所録を、関数を使って統一する方法を習得します。 

STEP1 事例と処理の流れを確認する 

STEP2 郵便番号・電話番号の表記を整える 

STEP3 顧客名の表記を整える 

STEP4 担当者名の表記を整える 

STEP5 住所を分割する 

STEP6 重複データを削除する 

STEP7 新しい顧客住所録を作成する 

STEP8 ブックにパスワードを設定する  
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 第 5章 社員情報の統計 

社員リストや統計資料など関数を使って作成する方法を習得します。 

STEP1 事例と処理の流れを確認する 

STEP2 日付を計算する 

STEP3 人数をカウントする 

STEP4 平均年齢・平均勤続年月を計算する  
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 第 6章 賃金計算書の作成 

勤怠帳票である賃金計算書の入力作業を、関数を使って効率化する方法を習得します。 

STEP1 賃金計算書を確認する 

STEP2 事例と処理の流れを確認する 

STEP3 日付を自動的に入力する 

STEP4 実働時間を計算する 

STEP5 実働時間を合計する 

STEP6 給与を計算する 

STEP7 シートを保護する 
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 第 7章 出張旅費伝票の作成 

社内伝票である出張旅費伝票の入力作業を、関数を使って効率化する方法を習得します。 

STEP1 出張旅費伝票を確認する 

STEP2 事例と処理の流れを確認する 

STEP3 出張期間を入力する 

STEP4 曜日を自動的に表示する 

STEP5 精算金額を合計する 

STEP6 Excel 97-2003形式で保存する  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 参考学習 さまざまな関数の利用 

STEP1 金種表を作成する 

STEP2 年齢の頻度分布を求める 

STEP3 偏差値を求める 

STEP4 毎月の返済金額を求める 

STEP5 預金満期金額を求める  


