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※受講料には教材費も含まれています 

基本から複数の関数の組み合わせ、ビジネス文書での使用法まで「す

ぐに使える」ワザを「わかりやすく」紹介されている教材を使い、特に重

要と思われる関数を厳選して、分かりやすく解説いたします。 

また、それ以前のExcelで使われていた関数との互換性についても、

教材には必要に応じて、しっかり解説されています。 

教材は、盛りだくさんな内容をコンパクトでハンディなサイズにまとめられ

ていますので、鞄に入れて持ち歩いたり、パソコンの側に置いたりしても

邪魔になりません。必要なときにサッと取り出して、すぐに関数の使い

方を調べるといったことが可能です。 

※最新のExcel 2021を利用しても学習は可能です。 

※厳選している関数以外の映像解説はありません。 

※実習用データは出版社のホームページよりダウンロードしてご使用ください。

（教材にCD-ROMは付属しません） 

《教材の目次》 

第1章 関数の基礎知識と基本操作 

第2章 データの集計や端数処理をする 

第3章 条件に応じた処理をする 

第4章 データを検索、抽出する 

第5章 日付や時刻を計算、処理する 

第6章 文字列を操作して表示を整える 

第7章 関数を組み合わせて使う 

第8章 ビジネス文書で関数を活用する 

《説明している関数など》 

SUM/AVERAGE/MAX/MIN,ROW/COLUMN,COUNT/COUNTA/COUNTBLANK, 

PRODUCT/SUBTOTAL,MOD/INT,ROUND/ROUNDUP/ROUNDDOWN,RANK/ 

LARGE/SMALL,IF/IFS/SWITCH,AND/OR,COUNTIFS,SUMIFS/AVERAGEIFS, 

ワイルドカード,MAXIFS/MINIFS,VLOOKUP/HLOOKUP/XLOOKUP,INDEX, 

INDIRECT,TODAY/NOW,CEILING.MATH/FLOOR.MATH,DATE/TIME,YEAR/ 

MONTH/DAY/HOUR/MINUTE/SECOND,WEEKDAY,ASC/JIS/UPPER/LOWER/ 

PROPER,PHONETIC,LEN/LENB,LEFT/RIGHT/MID,&/CONCAT/TEXTJOIN, 

IFERROR,関数と入力規則の組み合わせ,フラッシュフィル,表示形式を利用した判断 

※Excel関数では、Excel2019入門を修了した方もしくは同レベルの方を対象に、仕事で役立つExcel関数が学べる講座

です。MOS Excel試験よりも多くの関数について学習できます。 

30年以上の講師経験を持つ半泊(はんどまり)講師が、 

『仕事に役立つ関数ワザ！』の中から、 

選りすぐりの関数をご紹介します！ 

 

★半泊 隆広（はんどまり たかひろ）★ 

大原学園入社以来、30年以上の長きにわたり第一線で活躍する。2011年には、自身が指導す

る学生が「MOS世界学生大会2011」にて日本人初となる世界チャンピオンに輝く快挙に大いに

貢献した。現在は、講師を務めながら、カリキュラムや教材作成も担当し、大原学園のパソコン教

育を牽引する重要人物の一人。MOS世界学生大会とは：学生を対象に「マイクロソフト オフィス 

スペシャリスト(MOS)」を通して、国際的に活躍できる人材育成を目的として開催している、世界

規模のパソコン大会。「MOS世界学生大会2011」には世界57カ国から延べ22万8千人の学生

がエントリーし、決勝戦はアメリカのサンディエゴで開催された。 

 


