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		コース名

		期日

		場所

		定員

		対象者

		講習の内容



		1 ①Excel関数テクニック

		11/21

(火)

		倉敷

ヒマ

ラヤ

		12名

		Excelの基本操作ができる方

		*関数の基本

*請求書の作成(絶対参照、IF関数、VLOOKUP関数等)



		2 ②基礎からまるごと！Wordマスターコース



		11/8

(水)

		 (
津山
商工
会館
)

		20名

		Wordの基本

操作を習得したい方

		*文書作成・編集の基本

　ページ設定と文書入力、文字の編集・書式設定、文書の保存

と印刷、表の挿入と編集、書式設定・段組み・ページ番号挿入

*表現力アップ

　ワードアート・イラスト・画像挿入・図形・テキストボックスの編

集、罫線設定。          *差込印刷と便利な機能



		3 ③実務に活かそう！

4 Excel活用コース

		11/9

(木)

		

		20名

		日常業務でExcelを使っている方

		*Excel基本機能復習

*便利な関数(順位付け、分岐、検索、日付)

*データベース機能

ふりがな、並べ替え、ｵｰﾄﾌｨﾙﾀ、いろいろな抽出、集計の実行

*グラフの作成と編集　　  　*便利な機能
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