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まなび CAN・IT 講座「マイクロソフト初級 EXCEL」を開催しました 

 

 平成２２年７月２１日から８月１１日まで，４回にわたって講座を開催しました。 

「初級 WORD」講座に引続き受講された方も多く，皆さんの意気込みが感じられました。 

１回目には，講師から，WORD が印

刷を目的としたものであるならば，

EXCELはデータの抽出など自動化を目

的にしたものであること，という説明が

ありました。集計表や出納帳，最終的に

は決算書まで作成できるのが EXCEL

の大きな特徴です。しかし WORD とは

方法が違うだけで，基本的には選択・指

示という作業は同じということです。セ

ル・行・列・シートなどの選択の仕方か

ら始まり，文字編集の方法を学習しまし

た。 

２回目はインデントや行高・列幅に関しての作業や，EXCEL 独特の機能であるオートフ

ィル機能に進みました。見慣れないリボンやコマンドボタンも，慣れてしまえば自分の用

途に合わせて使えるようになるということです。 

３回目はオートサム機能についての説明がありました。範囲を指定すれば加減乗除の計

算が簡単にできる，EXCEL ならではの便利な操作にチャレンジしました。受講生の中には

自動計算を初めて使用された方もいらっしゃったようで，その機能の便利さに感心された

様子でした。講師からは，「EXCEL はとっつきにくいですが，自動計算以外にも便利なと

ころがたくさんあるので，毛嫌いせずにどんどん使ってください」とアドバイスがありま

した。 

最終回の４回目は今までの総まと

めとして，①文字入力と位置，②行・

列の調整，③日付・曜日のオートフィ

ル，④合計・平均など，基礎となる一

通りの作業を各自で操作しました。 

受講生の皆さんは主に仕事で使用

する方が多いようでしたが，基礎的な

操作を習得することで，EXCEL とい

うソフトを日常にも使っていただけ

ることと思います。 


