
訓練指示書 
１ Ｍ  Ｕ Ａ－１５３：表計算基礎 

２ 訓練目標 ・Ｅｘｃｅｌの基本操作ができる 

・文字の装飾や書式の理解・設定ができる 

・絶対参照、相対参照が理解できる 

・基本的な関数が理解できる 

３ 教 材 等 パソコン、画面読み上げソフト（Ｐｃ－Ｔａｌｋｅｒ、ＪＡＷＳ、ＮＶＤＡ）、Ｅｘｃｅｌ 

４ 教  科 

 

１．Ｅｘｃｅｌの基本操作 

四則演算、セルを使った計算、データ修正 

 

２．表作成の流れ 

データの移動、コピー、罫線、書式設定 

 

３．絶対参照・相対参照 

絶対参照、相対参照 

 

４．基本的な関数 
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