
日 時：2026年5月27日(水)
9：30～16：30

申込締切：2026年4月28日(火)

定 員：10名(最少催行人数6名)

推奨受講者：Excelが初めての方や

基本から学び直したい方

令和８年度 生産性向上支援訓練
オ ー プ ン コ ー ス

主催
独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構
東京支部 生産性向上人材育成支援センター

コース番号：100-027

＊本訓練は、厚生労働省の人材開発支援策として実施しております。
＊助成金を申請される場合の訓練コースの名称は、
「生産性向上支援訓練(表計算ソフトを活用した業務改善)」と記入してください。

受講料
2,200円
（税込）

＜コース内容＞

エクセル活用基本

<ホームページ>
https://www.jeed.go.jp/location/shibu/tokyo/seisansei/index.html   
<お問い合わせ先TEL>03-5638-2791

表計算ソフト概要と
基本操作

・ 表計算ソフトの概要、特徴等
・ データ入力方法
・ 簡単な計算式の入力
・ ショートカットキーの使い方

文書作成ソフトと
表計算ソフトの
用途の違い

・ 表計算ソフトの得意分野
・ 文書作成ソフトの得意分野
・ データベースソフトとの違い

ワークシート活用

・ 罫線
・ 複写（データ、計算式、罫線）
・ 絶対参照・相対参照
・ 計算式の入力（合計、平均）・基本的な関数

生成AIの活用
・ 生成AIとは
・ 表計算ソフトでの活用シーン
・ 守るべき倫理・安全性・透明性・責任等

DX対応コース

エクセル表計算の基本操作と簡単な関数の活用方法を

学びます。

＜講師＞

栗岡 浩三
(くりおか こうぞう）

とぴあITスクール
PCインストラクター

＜講師経歴＞
求職者を対象とした職業訓練において、

オフィスソフト全般の講義を担当し、10年
以上のキャリアを持つ。
その講義内容は事務業務経験から組

み立てた実務に役立つTipsが多く、その
一方で初心者にも分かり易いと好評。

会 場

とぴあITスクール新宿校

住 所：新宿区西新宿７-8-13
栗原ビルディング７階

最寄り駅：JR新宿駅西口より
徒歩6分

実施機関

（株）個別教育研究所

※Microsoft Office Excel は、
米国 Microsoft Corporation の
米国およびその他の国における登録
商標または商標です。

コース名
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