
JBCCユーザー会様向け パソコン教室アジェンダ 

講習項目 Microsoft Excel2003ビジネス活用 基本編 

使用するテキスト MSセミナーテキスト スキルアップ Excelビジネス問題集（2000～2003対応） 

必要スキル Excel の基本操作を理解されている方。 

日 程 ２００９年1月１４日（水曜日） 

時 間 13:00～17:30（4.5h） 

場 所 日本ビジネスコンピューター株式会社 蒲田事業所 

 

実施内容 

 

★ 自己紹介Time（15分） 

【問題１～３】売上実績比較 

 基本操作確認／オートフィル／計算式／セルの表示形式 

 

【問題４】研修会申込記録 

 空白セルのカウント／COUNTA関数 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問題５】勤怠管理表 

 勤務時間を算出／表示形式の設定・時刻の時間単位への変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問題７】部門別売上比較 

 部門ごとの総売上内訳が一度に分かるグラフ作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

【問題15】受注一覧 

 コードに応じて商品名や単価が自動的に入力／VLOOKUP関数 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問題16】発注一覧 

 条件を指定した自動入力／IF・VLOOKUP関数 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問題1７】受注一覧 

 条件を満たす項目だけの集計／SUMIF 関数 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問題1９】仕様一覧表（データベース） 

 表から条件に合うデータを抽出／オートフィルタ・フィルタオプション 

 

 

 

 

 

 

【問題２６】売上成績比較（クロス集計） 

 売上記録から、各担当者の売上数と売上額を集計／ピボットテーブル 

 

 

 

 

 

 

 

★ 質疑応答・アンケート（10分） 

※ 講習の途中に2回（10分前後）の休憩を予定しております。 

 


