
回数 75分×6回 通常受講料 ¥19,800（税込）

講座内容
それぞれの関数の使用方法を演習問題で確認し、具体的なビジネス事例を
想定して関数の便利さを学習できる。

前提条件 Excel中級を修了、または同等の知識をお持ちの方

カリキュラム

1. Excel関数の基本知識

2. 請求書の作成①（IF+ROW、IFNA+VLOOKUP+COLUMN関数）

3. 請求書の作成②（INDEX+MATCH、CONCAT、CONCATENATE関数）

4. 給与計算表の作成①（IF+IF、IFS、SWITCH、NETWORKDAYS.INTL関数）

5. 給与計算表の作成②（時間の計算、FLOOR.MATH、COUNTIF関数）

6. 売上集計表の作成（SUMIFS、AVERAGEIFS、COUNITIFS関数）

【コース概要】
ビジネスの具体的な事例をもとに、業務効率が上がる関数の使い方を習得できる。

TACパソコンスクール

演習問題 IFERROR関数の使用方法を確認

演習問題 WORKDAY.INTL関数の
使用方法を確認

事例 商品データの参照
《IFNA+VLOOKUP+COLUMN関数》
商品コードを入力すると、それに対応する商品名や、サイズ、価格
等を参照表から検索して表示します。商品コードが未入力の場合
でも、エラーが表示されないようIFNA関数を使用します。

事例 配送料を求める 《INDEX+MATCH関数》
配送先の都道府県と合計数量をもとに、指定した範囲
から行と列の交点の値を求めます。

事例 出社／公休の入力 《IFS+AND関数》
タイムカード打刻の「出社」「退社」の両方が空欄の場合
は「公休」、どちらかに時刻が入力されている場合は「出
社」を表示します。
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事例② 月末を求める
《EOMONTH関数》
月初の日付をもとに、月末の日付
を求めます。月によって30日や31
日がある場合も簡単に求めること
ができます。

演習問題
FLOOR.MATH関数の使用方法を確認

事例 商品ｶﾃｺﾞﾘ別の合計を求める
《SUMIFS関数》
売上表のデータを元に商品カテゴリご
とに売上合計を求めます。セルの参照
方法を工夫することで、全てのセルに
数式をコピーすることが出来ます。

事例① 給与支給日を求める
《IF+DATE+YEAR+MONTH関数》
月初の日付をもとに、翌月の25日の日付
を自動的に表示します。IF関数を使用し
て月初の日付が空白の場合は何も表示し
ないようにします。

事例 時間の合計を求める
合計の時間数が24時間を超える場合は
ユーザー定義の表示形式を設定をすること
で、正確な時間数の合計を求められます。
ROUNDUP関数を使用することで、指定し
た桁数まで表示されるように数値を切り上げ
ることができます。
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演習問題 IFS関数（IF関数のネスト）の使用方法を確認
SWITCH関数の使用方法を確認

・IFS関数
・SWITCH関数
・CONCAT関数
・TEXTJOIN関数

事例 郵便番号の結合
《 2019 TEXTJOIN関数 》
《 2016 ＆演算子 》
郵便番号の3桁と4桁の間に
「 -（半角ハイフン）」を挿入
して結合します。

事例① 区分の参照
《 2019 SWITCH+LEFT関数 》
《 2016 IF関数のネスト 》
スタッフ番号の先頭から1文字目に対応
する役職の区分をそれぞれ表示します。
T-●●→派遣社員 P-●●→パート
A-●●→アルバイト

事例② 営業所／スタッフ名の参照
《IFNA+VLOOKUP関数》
スタッフ番号をもとに、それに対応する
営業所、スタッフ名を参照表から検索
して表示します。IFNA関数を使用し
て、スタッフ番号が空欄の場合は何も
表示しないようにします。

Excel2019から
追加された新しい関数
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