
このチラシは Word で作成しました。 

 

「いろいろな講座を沢山受けたい！」 

「マンツーマンだとちょっと堅苦しい・・・」 

そんなあなたに・・・ででできききままましししたたた！！！！！！   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセル関数講座：実務

で必要なエクセル関数

を身につけたい方に 

エクセル関数①②    

（標準授業回数：各 6回） 

＊1 

入門講座：初めてワー

ド・エクセルを使う方に 

ワード入門（5回）＊1 

エクセル入門（5回）＊1 

基礎講座：ワード・エク

セルを使いこなしたい

方に 

ワード基礎（4回）＊1 

エクセル基礎①②（各 3回）  

＊1 

―エクセル関数① 講座内容― 

1. 関数の基礎 

2. 論理（IF 関数） 
…例えば売上表上に、達成率 100％以上の営業所には

「合格」、100％以下の営業所には何も表示しない欄を

作る。 

3. 検索／行列（VLOOKUP,HLOOKUP 関数） 
…例えば表上に、商品番号さえ入力すれば、単価表か

ら該当データを参照して自動で単価を記入してくれる欄

を作る。 

4. 日付／時刻（DATE,DATEDIF,DAY,HOUR,WEEKDAY

等） 
…例えば、日付・時刻を計算する関数を使い、勤続年

数や給与支払日、日給月給の給与計算等を自動的に行

う表を作成する。 

 

＊1：平均的な方の講座回数です。各自のペースで学習を

進めて頂く為、ペースによっては、講座回数が若干異なる

場合がございます。 

 

友達をお誘い合わせの上グループ受講希望（3 人以上）

の方は、曜日・時間の変更をご相談させていただきます。

詳しくはお電話にてお尋ね下さい。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊同じ授業を期限内に何度でも復習することが可

能で、各自のペースで学習を進めることができます。 

 受付時間：9時～17時（月曜～金曜。土日祝を除く。） 

1授業（50分）1470円ポッキリ! 
＊入学金・教材費（教科書）・教室使用料・月会費等の

費用は一切かかりません！｛使用教材によっては、別途教

材費がかかる場合があります。教材費（CD）500 円～。} 

講座メニュー 例 

PPCC ササポポーートト    アアイイテテッックク..  

〒519-2404 三重県多気郡大台町佐原 551-2 

TEL.050-3303-5649 

≪無料体験随時実施中！まずはお電話を…≫ 

パソコン教室 アイテック. 

基本の授業は『グループレッスン』と
なります。1グループ（3人前後）を 
1人の講師が担当します。 

CD、教科書を使って、各自
のペースで 学習できます。
（1授業50分） 

学習を進めてわからない事
があった場合、講師に質問
することができます。 

ここがポイント! 



このチラシは Word で作成しました。 

 

 

 

 

 

 

～ポッキリコース講座メニュー 例（パソコン操作方法）～ （標準学習時間は、「CD」とあるものは CD 学習の例、それ以外は教科書です。） 

ジャンル 講座名 内 容 備 考 
標準学習 

時間 

使用 

テキスト 

基礎 Windows 7 
Windows7 

の基本操作など 

Windows7 パソコンを初めて触る方に。パソコン

の基本操作から、簡単なインターネットのやり方

までわかりやすく解説します。 

50 分 CD 

インター

ネット 

Outlook2007 

又は 2010 

Windows Live 

メール 

電子メールの送

受信など 

メモ書き、予定表、仕事の管理など、個人情報管

理ソフトとしての Outlook の操作方法。 
50 分 教科書 

インター

ネット 

ホームページビ

ルダーV13 

ホームページビル

ダーの基本など 

テンプレートで簡単にホームページを作成できる

ソフト「ホームページビルダー」。画像からアニメ

ーションを作成したり、ソフトを使って簡単にブ

ログを開設したりもできます。 

2 時間 教科書 

文書作成 Word2010 入門 
Word2010 の基

本的な操作方法 

2007 以降大きく変わった点が「リボン」と「タブ」

操作。これによって初心者の方でも、直感的に操

作しやすくなりました。これから始める方にもお

勧めです。 

3 時間 30 分 教科書 

文書作成 Word2010 基礎 

Word2010 を使

ってお知らせや

はがきを作成 

基本操作をわかっている方に＋αの操作方法を伝

授。はがき作成も、はがきウィザードを使ってラ

クラク作成。 

CD 

3 時間 30 分 
CD 学習 

若しくは教科書 

表計算 Excel2010 入門 
Excel2010 の基

本的な操作方法 

「エクセル」…聞いた事ある、いつか出来る様に

なってみたい、という方に。ビジネスの現場でも

求められる機会の多い、表計算ソフトの基本的な

操作方法をわかりやすく解説します。 

3 時間 30 分 教科書 

表計算 
Excel2010 基礎

①② 

②：Excel2010 の

便利な小ワザやグ

ラフ作成方法 

②：基本操作をわかっている方に＋αの操作方法

を伝授。グラフ作成の基本の他、書式や入力規則

を使った便利な小ワザが身に付きます。日々の業

務がよりスムーズに。 

①CD： 

2 時間 30 分 

②CD： 

3 時間 30 分 

①②：CD 学習   

若しくは教科書 

表計算 
Excel2010 関数

①② 

①②：Excel 関数

の基礎・応用 

実務に必要な Excel 関数（IF や VLOOKUP など）

について、実践を交えながら解説。覚えた次の日

から会社で役に立つ知識・技能満載です。 

①CD： 

5 時間 

②CD： 

5 時間 

①②：CD 学習   

若しくは教科書 

 

 

 

 

 

＊標準学習時間は、平均的な方の学習時間です。各自のペースで学習を進めて頂く為、ペースによっては、時間が若干異なる場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★「グループレッスンじゃ不安…」という方には、マンツーマンコース〈一般・学生：月 4回 12,600 円(税込)

（入学金別途）〉もございます。ポッキリコースに１ 回「「11,,668800 円円プラス」で、講師がつきっきりで授業いたします！ ！  
★アイテック.は、日商 PC 検定・電子会計実務検定、P検、パソコン技能検定Ⅱ種試験の認定試験会場です。 

高校・大学入学入試、就職試験に有利になる、パソコンの資格取得にぜひチャレンジ！ ！  

PC サポート アイテック. 
 

三瀬谷駅 

R42 

道 の 駅 
奥伊勢おおだい 

大台町

役場 

ミルキーパー

ク（スーパー） パチンコ 

サーク

ルK 
アイテック 

 

（田中工務店2F） 

０５０-３３０３-５６４９ 
お電話お待ちしております。○注月曜～金曜の 9 時～17 時頃にお願い致します 

URL: http://www1.ocn.ne.jp/~tanakaco/aitc/aitc.html 

 


