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表計算ソフトを活用した校務の効率化
～関数・各種機能を用いた表計算中級～


１　ねらい　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
表計算ソフトExcelの中級講座として位置付け，実用的な関数の利用，ピボットテーブルやクエリなどの各種機能を利用したデータ活用の研修を通して，校務の集計処理などの効率化に向けた知識・技術を身に付ける。
２　対象及び定員　
　表計算ソフトExcelのSUM,AVERAGE,MAX,MIN程度の基本的な関数が活用でき，かつ基本的なExcel機能（数字や文字データの入力操作・数式の入力操作・セルのコピーと貼り付け・罫線引き・オートフィル機能の利用など）を操作する知識と技能を有し，学校での校務の効率化を図りたい教職員（講師を含む）。（定員 各Ｇ２０人）
３　期　日　　　Ｇ１：　　７月２７日（水）と　８月２３日（火）
　　　　　　　　Ｇ２：　　９月３０日（金）と１０月１９日（水）　
　　　　　　　　Ｇ３：　１１月　９日（水）と１２月　２日（金）
　　　　　　　　Ｇ４：　　１月１１日（水）と　１月３１日（火）

＊Ｇ１，Ｇ２，Ｇ３，Ｇ４は同一の内容です。

※第１日目の研修は必修です。

※第２日目（Ｇ１は８月２３日,Ｇ２は１０月１９日,Ｇ３は１２月２日,Ｇ４は１月３１日）は希望研修（フォローアップ研修）として，第１日目の研修をもとに校務の効率化に向けた課題を解決していきます。

詳細は，「７　日程と内容」の第２日を参照ください。

４　会　場　　　総合教育センター　本館２階　パソコン実習室Ⅰ・Ⅱ
　　　　　　　　〒500-8384　岐阜市薮田南５－９－１
　　　　　　　　ＴＥＬ　０５８－２７１－３５０５（教育研修課　情報研修担当）
５　当日持参資料  
　作成したファイルを持ち帰りたい方は，公的な記憶媒体を持参してください。
６　事前提出資料　
２日目を受講される前に「研究課題概要」についての書類を提出いただきますが，この提出については1日目の研修時に説明します。
７　日程と内容
	期　日
	時　刻
	研　修　内　容
	講　師

	第１日
7/27
(水)
9/30
(金)
11/9
(木)
1/11
(水)

	９：３０
９：４０
	【オリエンテーション】
・講座の目的，趣旨，日程説明等
	講座担当者


	
	９：４０
　

１２：００
	【実習】

Excel関数の利用

・校務に生かす関数の活用

Excel機能の利用

・ピボットテーブルを使った簡易集計

・クエリ機能によるデータの抽出
	講座担当者


	
	１３：００　

１５：３０
	【実習】

Excel機能の利用

・マクロの作成と修正
・マクロの実行
	講座担当者


	
	１５：３０

１６：００
	【研修のまとめ】
・アンケートの実施

・役立つ機能についてのまとめ
・研修内容をもとに，課題およびヒントの提示
	講座担当者

	第２日
8/23
(火)
10/19
(水)
12/2
(金)
1/31
(火)
	９：３０

１６：００
	【講義】

・第１日目に提示した課題の解答例やユーザーフォーム作成方法について解説します。

【演習】

・研修内容をもとに，各学校に応じた入力フォームなどを自主的に制作します。
第２日目の研修を希望する場合は，第２日目の実施日の１０日前までに，別紙を提出してください。
	講座担当者


□備　考

・コンピュータ実習室の環境は,以下のとおりです。 
①オペレーティングシステム 　　 

Windows 7 Professional  ＜マイクロソフト㈱＞ 

②オフィス統合ソフト 

Office 2007 Professional または　Office 2010 Professional＜マイクロソフト㈱＞ 

(Excel・Word・PowerPoint®など) 
･本講座の１日目の内容は、講座番号８２０４「土曜講座　表計算ソフト【中級】」と同じ内容ですのでご留意ください。

・Excelの操作が不慣れな方は，本研修前に「表計算ソフト入門（e-Learningによる研修）」（講座番号６３０２）もしくは土曜講座「表計算ソフト入門」（講座番号８２０２）を、事前に学習されることをお勧めします。ただし，土曜講座「表計算ソフト入門」は半日の研修となりますのでご注意ください。
・この講座では情報に関するモラルとセキュリティについても取り扱います。 

・欠席，遅刻，早退などの手続きは「受講についての案内」のページを参照の上，所定の様式にて届け出てください。
・総合教育センターの駐車場が満車の場合は，県民ふれあい会館第９駐車場に駐車してください。（駐車場は「センター案内」のページを参照してください。）

・この講座についてのお問い合わせや急な遅刻・欠席等の連絡は，下記へお願いします。

０５８－２７１－３５０５（教育研修課　情報研修担当）

平成22年度受講者の声





各種アンケートの集計や体力テストの分析に生かしたいと思います。


昨年度からエクセルを使って取り組んできましたが、これまで分析に時間がかかりってきたことが効率よくできそうです。








