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エクセル（Excel）基礎講座の構成について 

 Excelの基礎知識  

Excelの概要、起動と終了、画面構成、ブックの操作など Excelを操作する上で知っておきたい基礎知識

を習得します。起動・終了、画面構成、ブックの操作  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 データの入力・編集  

データの入力と編集、セル範囲の選択、ブックの保存、オートフィルの利用を習得します。 

データの入力・移動・コピー・消去  
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 表の作成 

罫線・塗りつぶし・表示形式・配置・フォントなど書式を設定して表の見栄えを整える方法や、行や列を挿

入したり削除したりして、表の構成を変更する方法も習得します。 

オートフィル、関数、罫線、表の書式設定、列幅・行数設定  

 

 

 

 

 

 

 数式の入力 

関数を使って計算する方法を学習します。また、数式を入力する際、相対参照と絶対参照を使い分ける

方法も学習します。 

関数の入力、

MAX,MIN,COUNT,COUNTA関数、

相対参照、絶対参照  
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 複数のシートの操作 

シート名変更、シートの移動やコピー、シート間の集計、シートを操作する方法を習得します。 

シート名変更、作業グループを設定する、シートの移動コピー、シート間で集計する、別シートのセルを参

照する。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表の印刷機能  

ページの設定、印刷の実行などを学習します。また、改ページプレビューを利用する方法も習得します。 

印刷プレビュー、表の印刷 、改ページプレビュー  
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 グラフ機能  

グラフ機能の概要を確認し、グラフを作成・編集する方法を習得します。 

円グラフの作成、棒グラフを作成  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 データベースの利用 

データベース機能の概要を確認し、データを並べ替えたり、目的のデータを抽出したりする方法を習得し

ます。データベース機能、データを並べ替える、データを抽出する 、データベースを効率的に操作する  
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 便利な機能 

検索や置換、PDF ファイルとして保存する方法など、役に立つ便利な機能を習得します。 

検索・置換、PDF ファイルとして保存する  

 


