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日々の学校事務に欠かせない「名簿」「一覧」「台帳」。

しかし、表記ゆれ・入力ミス・並べ方の不統一など、ちょっとした乱れが積み重なると、

集計作業が進まない、関数が使えない、転記のたびに時間がかかる——

そんな状況に心当たりはありませんか？

今回のExcel研修会では、こうした“現場の困りごと”を解決するため、専門的な内容

を分かりやすく、名簿整備の基礎から、関数・テーブル・アドインまで、実務に直結

する技術を実践形式で学びました。
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不
要
な
ス
ペ
ー
ス
の
除
去
、
誤
記
の
確
認
方

法
、
こ
れ
ら
の
作
業
に
取
り
組
む
こ
と
で
名

簿
の
精
度
が
向
上
し
、
後
の
処
理
が
格
段
に

進
め
や
す
く
な
る
こ
と
を
実
感
で
き
ま
し
た
。

名
簿
の
基
礎
を
整
え
る
こ
と
が
、
日
々
の
業

務
負
担
を
減
ら
す
第
一
歩
と
い
え
ま
す
。

■
テ
ー
ブ
ル
活
用
で

“
使
い
回
せ
る
名
簿
”
に

Excel

の
「
テ
ー
ブ
ル
」
機
能
を
用
い
る
こ
と

で
、
名
簿
の
管
理
が
大
幅
に
効
率
化
さ
れ
ま
す
。

フ
ィ
ル
タ
や
ソ
ー
ト
の
自
動
設
定
、
関
数
の
正

確
な
反
映
行
の
追
加
や
更
新
へ
の
柔
軟
な
対
応
、

集
計
作
業
の
迅
速
化
が
可
能
で
す
。
研
修
で
は

テ
ー
ブ
ル
化
し
た
名
簿
を
使
い
、
学
級
別
人
数

や
地
域
別
人
数
、
入
試
区
分
別
の
集
計
な
ど
、

現
場
で
求
め
ら
れ
る
処
理
を
実
際
に
操
作
し
な

が
ら
確
認
し
ま
し
た
。
日
常
業
務
へ
す
ぐ
に
取

り
入
れ
ら
れ
る
内
容
と
し
て
、
参
加
者
の
関
心

も
非
常
に
高
い
様
子
で
し
た
。

■
関
数
を
実
務
に
結
び
付
け
る

関
数
に
苦
手
意
識
を
お
持
ち
の
方
も
い
ら
っ

し
ゃ
い
ま
す
が
、
名
簿
管
理
の
場
面
と
結
び
付

け
て
考
え
る
こ
と
で
理
解
が
深
ま
り
ま
す
。
研

修
で
は
、
次
の
よ
う
な
関
数
の
“
使
い
ど
こ

ろ
”
を
示
し
な
が
ら
解
説
し
て
い
た
だ
き
ま
し

た

。
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「
ど
の

業
務
が
効
率
化
で
き
る
の
か
」
を
意
識
し
た
説

明
に
よ
り
、
参
加
者
か
ら
は
「
使
う
場
面
が
具

体
的
に
見
え
た
」
と
の
声
が
寄
せ
ら
れ
ま
し
た
。

関
数
が
“
作
業
の
道
具
と
し
て
活
か
せ
る
”

感
覚
が
つ
か
め
た
よ
う
で
す
。

■
ア
ド
イ
ン
や
外
部
ツ
ー
ル
で

“
で
き
る
こ
と
の
幅
”
を
広
げ
る

E
x
c
e
l

の
み
で
は
対
応
が
難
し
い
大
量
デ
ー
タ
の

加
工
に
は
、
「RelaxTools

 Addin
」
な
ど
の

ア
ド
イ
ン
も
紹
介
し
て
い
た
だ
き
ま
し
た
。
外
部

ツ
ー
ル
を
併
用
す
る
こ
と
で
、
時
間
を
要
し
て
い

た
処
理
が
短
縮
さ
れ
、
業
務
改
善
の
選
択
肢
が
増

え
る
点
を
体
験
す
る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

■

研
修
を
終
え
て“

明
日
か
ら
の
仕
事
が
変
わ
る
”

参
加
さ
れ
た
皆
さ
ん
か
ら
は
、Excel

を
実
務

で
ど
の
よ
う
に
活
用
で
き
る
か
イ
メ
ー
ジ
し
や
す

く
な
っ
た
こ
と
、
ま
た
業
務
に
取
り
入
れ
や
す
い

内
容
が
多
か
っ
た
こ
と
な
ど
、
前
向
き
な
感
想
が

多
く
寄
せ
ら
れ
ま
し
た
。
今
回
の
研
修
は
、
日
頃

の
業
務
で
扱
う
デ
ー
タ
を
ど
の
よ
う
に
整
理
し
、

よ
り
効
率
的
に
活
用
し
て
い
く
か
に
つ
い
て
、
理

解
を
深
め
る
貴
重
な
場
と
な
り
ま
し
た
。

講師
銚子商業高等学校
実習助手 藤﨑 高幸 先生

■
名
簿
は
“
情
報
の
イ
ン
フ
ラ
” 

ま
ず
は
「
整
え
る
」
こ
と
が
第
一
歩

令
和
七
年
十
月
十
七
日
、
総
合
教
育
セ
ン

タ
ー
に
て
「
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
ー
研
修
」
が
行
わ

れ
、
三
十
一
名
の
方
が
参
加
し
ま
し
た
。

学
校
事
務
に
欠
か
せ
な
い
名
簿
や
台
帳
は
、

進
路
指
導
や
成
績
処
理
、
各
種
手
続
き
、
教
員

間
の
連
携
な
ど
、
多
く
の
業
務
の
基
盤
と
な
る

情
報
で
す
。
一
方
で
、
表
記
ゆ
れ
や
入
力
方
法

の
ば
ら
つ
き
、
半
角
・
全
角
の
混
在
、
デ
ー
タ

の
欠
落
と
い
っ
た
名
簿
の
乱
れ
が
、
業
務
効
率

に
影
響
を
及
ぼ
す
場
面
も
見
受
け
ら
れ
ま
す
。

今
回
の
研
修
で
は
、
名
簿
が
果
た
す
役
割
を
改

め
て
確
認
し
、
整
備
が
不
十
分
な
場
合
に
ど
の

よ
う
な
問
題
が
起
こ
る
の
か
を
具
体
的
な
事
例

を
交
え
て
共
有
し
、
名
簿
整
備
の
重
要
性
を
再

認
識
す
る
良
い
機
会
と
な
り
ま
し
た
。

■
ま
ず
は
正
し
い
デ
ー
タ
へ

“
ク
レ
ン
ジ
ン
グ
の
重
要
性
”

実
習
で
は
、Ex

c
e
l

の
基
本
機
能
を
活
用
し
、

乱
れ
た
名
簿
を
「
扱
い
や
す
い
状
態
」
へ
整
え

る
方
法
を
体
験
し
ま
し
た
。
表
記
ゆ
れ
の
統
一
、

ふ
り
が
な
の
整
理
（PH

O
N
ET
IC
 

関
数
な
ど
）



令
和
七
年
十
月
十
七
日
、
総
合
教
育
セ
ン
タ
ー
の
パ
ソ
コ

ン
演
習
室
に
て
開
催
さ
れ
た
「
令
和
七
年
度
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ

研
修
」
に
参
加
し
ま
し
た
。
研
修
テ
ー
マ
は

「
エ
ク
セ
ル

の
便
利
な
機
能
を
使
っ
た
集
計
方
法
」

で
、
講
師
は
千
葉

県
立
銚
子
商
業
高
等
学
校
の
藤
﨑
高
幸
先
生
で
し
た
。
先
生

は
情
報
処
理
を
教
え
て
お
ら
れ
、
学
校
図
書
館
シ
ス
テ
ム

「CASA

」
や
私
費
会
計
シ
ス
テ
ム
「CashBook

」
の
開
発
に

も
携
わ
っ
て
き
た
方
で
す
。

研
修
で
は
、
ま
ず
「
デ
ー
タ
の
ク
レ
ン
ジ
ン
グ
」
の
考
え

方
を
学
び
ま
し
た
。
こ
れ
は
、
デ
ー
タ
セ
ッ
ト
（
デ
ー
タ
の

集
合
）
か
ら
不
正
確
、
不
完
全
、
不
要
、
ま
た
は
フ
ォ
ー

マ
ッ
ト
が
不
適
切
な
デ
ー
タ
を
特
定
し
、
修
正
ま
た
は
削
除

す
る
こ
と
で
、
デ
ー
タ
の
品
質
を
向
上
さ
せ
る
プ
ロ
セ
ス
で

す
。
実
習
で
は
、
作
業
前
に
「HackGen

」
と
い
う
プ
ロ
グ

ラ
ミ
ン
グ
で
利
用
さ
れ
る
フ
ォ
ン
ト
を
設
定
し
、
文
字
種
の

判
別
を
し
や
す
く
し
ま
し
た
。

次
に
、
デ
ー
タ
内
で
同
じ
意
味
を
持
つ
情
報
が
異
な
る
形

式
で
表
記
さ
れ
て
い
る

「
表
記
の
ゆ
れ
」

を
統
一
す
る
作

業
を
行
い
ま
し
た
。
全
角
と
半
角
、
数
字
と
漢
数
字
な
ど
が

混
在
す
る
「
表
記
の
ゆ
れ
」
を
統
一
す
る
方
法
と
し
て
、
少

量
デ
ー
タ
の
場
合
は
エ
ク
セ
ル
の
置
換
機
能
を
、
大
量
デ
ー

タ
の
場
合
は

SUBSTITUTE 

関
数
を
使
用
す
る
こ
と
を
学
び

ま
し
た
。
ま
た
、
半
角
文
字
を
全
角
に
変
換
す
る

JIS 

関

数
の
活
用
も
紹
介
さ
れ
、
場
面
に
応
じ
た
使
い
分
け
が
重
要

で
あ
る
と
感
じ
ま
し
た
。

さ
ら
に
、
欠
落
デ
ー
タ
の
補
完
や
修
正
、
デ
ー
タ
の
集
計

方
法
に
つ
い
て
も
説
明
が
あ
り
ま
し
た
が
、
研
修
後
半
あ
た

り
か
ら
理
解
が
追
い
つ
か
ず
、
今
後
の
復
習
が
必
要
で
す
。

事
務
職
員
会
の
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
に
研
修
資
料
が
掲
載
さ
れ
て

い
ま
す
の
で
、
時
間
を
見
つ
け
て
復
習
し
て
、
業
務
に
活
か

し
て
い
き
た
い
と
思
い
ま
す
。

最
後
に
、
研
修
を
準
備
い
た
だ
い
た
講
師
の
藤
﨑
先
生
、

事
務
職
員
会
の
皆
様
に
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
。

記
事
作
成
者

松
戸
高
等
学
校

事
務
長

齋
藤

克
敬

松
戸
向
陽
高
等
学
校

主

事

圷

祐
弥

千葉県立松戸高等学校 事務長 齋藤 克敬

参加者レポート ～研修に参加して～

コンピューター研修

「Excel活用術」
-千葉県公立高等学校事務職員会-

研修資料は、
こちらをクリック！
↓↓↓↓↓↓↓↓

Excel活用術

https://scrapbox.io/excel2/%E2%98%85%E4%BA%8B%E5%8B%99%E8%81%B7%E5%93%A1%E4%BC%9A_Excel%E7%A0%94%E4%BF%AE%E4%BC%9A
https://scrapbox.io/excel2/%E2%98%85%E4%BA%8B%E5%8B%99%E8%81%B7%E5%93%A1%E4%BC%9A_Excel%E7%A0%94%E4%BF%AE%E4%BC%9A
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