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校務に便利な表計算活用講座
～関数・各種機能を活用した校務の効率化～


１　ねらい　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　表計算ソフトExcelの実用的な関数や機能を校務の効率化に向けて利用できる能力の向上を図る。

月間行事予定表の作成を通して，日付関数やIF関数の活用方法を身に付ける。ピボットテーブルやフィルターなどの各種機能，個票の自動印刷マクロの作成を通してVBAの基礎的内容を身に付ける。
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員（講師を含む）。（定員１６人）
３　期　日　　　６月　３日（水）
４　会　場　　　総合教育センター　第１棟２階　パソコン実習室Ⅰ・Ⅱ
　　　　　　　　岐阜市薮田南５－９－１
　　　　　　　　ＴＥＬ　０５８－２７１－３４５７（教育研修課　情報研修係）

５　日程と内容
	期　日
	時　刻
	研　修　内　容
	講　師

	6/ 3
(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

・IF関数，日付関数

・月間行事予定表の作成
Excel機能の利用

・ピボットテーブルを使った簡易集計

・フィルターによるデータの抽出
	講座担当者


	
	１３：００
１５：４５
	【実習】
個票の自動印刷

・VLOOKUP,HLOOKUP関数

・マクロの作成と修正
・マクロの実行
	講座担当者


	
	１５：４５
１６：００
	【研修のまとめ】
・役立つ機能についてのまとめ
・アンケートの実施等
	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 2010 Professional＜マイクロソフト㈱＞ 

(Excel・Word・PowerPoint®など) 
・Excelの操作が不慣れな方は，本研修前に，講座番号２２１９　Ｇ２「e-Learningシステムによる研修講座　表計算ソフト入門講座」，講座番号２２２１「校務のための表計算基礎講座～校務データの表整理とグラフ化のトレーニング～」のいずれかを，学習されることをお勧めします。
・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。 

・総合教育センターの研修者用駐車場は限られています。公共交通機関の利用に御協力願います。なお，７月から耐震化工事が始まるため，研修者用駐車場がほとんどありません。７月以降は自家用車の利用をお控えください。

・欠席，遅刻，早退等の手続きは，総合教育センターＨＰ上の「研修・講座に申し込む」→「欠席・遅刻・早退届」を参照の上，所定の様式にて届け出てください。
・この講座についての問い合わせや急な遅刻・欠席等の連絡は，以下にしてください。

ＴＥＬ　０５８－２７１－３４５７（教育研修課　情報研修係）
平成２６年度受講者の声





月カレンダーはよく作成していたのですが，１シートずつ日にちや曜日を入力していましたが，今回の講座によりスムーズに作成できる見通しが立ちました。さらに，マクロの基礎を研修でき，３者懇談などで利用できそうなグラフつきの資料の作成方法が学べたため，これから自分で応用していきたい。








