
【コース概要】

　
【受講対象者】

【　日　時　】

【　場　所　】

山形職業能力開発専門校

【カリキュラム】

月日 項目 主な内容

関数の基本

請求書の作成

売上データの集計

顧客住所録の作成

社員情報の統計

賃金計算書の作成

※学習項目が前後等する場合があります。

【お問合せ・お申込先】
～事業主の方へ（キャリア形式促進助成金について）～ 山形県立山形職業能力開発専門校

在職者のための
「表計算活用（とことん関数編）」講座のご案内

　エクセルで簡単な表は作成できるが、「複雑な関数に悩んでしまった。」又は「便利関数を使った効率の良い仕事がし
たい。」などとお考えの方を対象とし、とことん関数を学ぶことにより、しっかりとした関数の基礎スキルを習得し
ます。便利な関数を知り、日ごろの業務をより効率よく行ってみませんか。

【使用ソフトウェア】 OS：Windows ７、Microsoft Office Excel 2010

エクセルの基本操作（簡単な表作成
）ができる方。 右の表（エクセル・
イメージ）を 参考としてください。
簡単な合計及び平均の関数程度　⇒

平成26年1月15日(水)～1月16日(木)（2日間）

午前9時から午後4時まで

【受 講 料 等】

受　講　料：6,000円 ※東日本大震災により被災されたと認められる方(事業主及び従業員)が受講する場合、
受講料の免除等の対象となる場合がありますので、事前にご相談ください。

テキスト代：2,415円 「Microsoft　Excel2010　ビジネス活用編　関数テクニック」ＦＯＭ出版

　受講料は、受講決定通知書とともに同封する山形県納入通知書により、県指定金融機関で納期限までに納入してください。
なお、受講決定後の取消しはできません。また、既に納入された受講料は、受講の有無にかかわらず、返納できませんので
ご注意ください。
　本講座では、上記テキストを使って学習しますので、受講申込書のテキスト購入欄のいずれかを○で囲んでください。
なお、購入を希望した場合には、本講座初日に現金引換えとなります。

１月１５日

（１日目）

・関数とは
・関数の入力
・関数の引数に名前を使用する

・参照用シートの準備
・数式と関数を使った請求書の作成

・外部データ（テキストファイル）の取り込み
・商品カテゴリ別売上集計表の作成

１月１６日

（２日目）

・文字列表記の整理
・都道府県情報の取り扱い
・重複データの処理
・パスワードの設定

・日付の計算
・データのカウント
・年齢の計算

・データの自動入力
・時間の計算
・シートの保護

「事業内職業能力開発計画」に基づき、従業員に本講座を受講させたり援
助した場合、受講期間中の賃金の一部が助成される場合があります。
詳しくはお問い合わせ下さい。

TEL：023-644-9227  FAX：023-644-6850
URL：http：//www.yamagatanoukai.jp/　　 

上記以外の講座についても、お気軽にお問い合わせ・
ご相談ください。

申込締切日

 1２/２５（水）

定員：１５名
　
 ※１定員を超え次第締切ります。
　 ２申込状況により中止となる
　　場合が あります。
 　３所定の用紙にて申込くだ
　　さい。（申込用紙の必要な
　　場合は、下記まで請求願い
　　ます。）



様式２号の２（甲）

平成　　　年　　　月　　　日　

山形県立山形職業能力開発専門校長　殿

所在地  　〒

事業所名

印

事業所の規模 人

担当者名

☐

次の訓練を受講したいので申し込みます。

訓 練 コ ー ス 技能向上

訓　  練　  科 ＯＡシステム科「表計算活用（とことん関数編）」

実　施　期　間

生年月日 担当業務 備　考

      ・　 　・

      ・　 　・

      ・　 　・

      ・　 　・

      ・　 　・

（注）テキスト購入欄には、「希望する」又は「持参する」のいずれかを○で囲んでください。

向 上 訓 練 受 講 申 込 書 （ 法 人 ・ 団 体 用 ）

 (ふりがな)
代表者氏名

（電話　　　　　　　　　　　FAX　　　　　　　　　　　）

※問合せ等でご連絡する場合があり
ます。受講者以外へのご連絡希望の
場合は担当者名をご記入下さい。

※受講決定通知を発送の際、通常は代表者様宛にお送りしておりますが、
ご担当者様宛へ発送をご希望の場合は右の☐の欄に☑とご記入下さい。

平成26年1月15日(水)～1月16日(木)

(ふりがな)
受講者氏名

テキスト
購　　入

男
・
女

Ｓ
・
Ｈ

希望する

持参する

男
・
女

Ｓ
・
Ｈ

希望する

持参する

男
・
女

Ｓ
・
Ｈ

希望する

持参する

男
・
女

Ｓ
・
Ｈ

希望する

持参する

男
・
女

Ｓ
・
Ｈ

希望する

持参する



様式第２号の１

平成　　 年　 　月 　　日 

山形県立山形職業能力開発専門校長　殿

次の訓練を受講したいので申し込みます。

訓練コース 技能向上

訓　練　科 ＯＡシステム科「表計算活用（とことん関数編）」

男　・　女

生  年  月  日 　　　　　年　　　月　　　日 生 年　齢 才　　

住　　　　　所 電　話 （　　）

名　　称

所 在 地

電　　話 　　　　（　　　） 人　　

担当業務

テキストの購入

特　記　事　項

　向 上 訓 練 受 講 申 込 書 （ 個 人 用 ）

実 施 期 間 平成26年1月15日(水)～1月16日(木)

(ふ　り　が　な)

受 講 者 氏 名

〒

勤
　
務
　
先

〒

事業所
の規模

　希望する ・ 購入せずに持参する　（いずれかを○で囲んで下さい。）

Ｓ
・
Ｈ


	カリキュラム
	申込書（事業主）
	申込書（個人）

