
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カリキュラム（予定） 

 

Ｗｏｒｄ 

令和７年 ４月９日（水） 
９：３０～１６：００ （５．５H） 

※１H休憩あり 

受講料： ８，０００円 テキスト代別 

ＳｍａｒｔＡｒｔの活用や、インデント・行間・

タブ設定や表の挿入などビジネス文書

の体裁の整え方。差し込み印刷。 

   

Ｅｘｃｅｌ 

令和７年 ４月１６日（水） 
２３日（水） 

９：３０～１６：００（５．５H×２回） 
※１H休憩あり 

受講料：１６，０００円 テキスト代別 

テーブルに変換、Ｅｘｃｅｌのデータベース

機能の活用、集計機能、表示形式の変

更、条件付き書式、ＩＦ関数ＶＬＯＯＫＵＰ

関数のネストなど関数の応用。 

※テキストは同じものを使用 

特 
別 講 

座 

ＷｏｒｄとＥｘｃｅｌの基本操作をマスター

している方を対象に、操作スキルだけ

でなく、ビジネススキルも養う事ができ

る実務直結型のすぐに使える便利な機

能や関数などを集中トレーニング！！ 


