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12月7日 Excelの基礎知識 Excelの画面構成

複数シートの操作 シート名変更、作業グループ設定、シートの移動とコピー

シート間での集計、セル参照とリンク貼り付け

表の印刷 印刷設定、印刷タイトル設定、改ページプレビューの利用

グラフの作成1 グラフ機能の概要、円グラフの作成、切り離し円の作成

12月14日 グラフの作成2 縦棒グラフ作成、グラフ編集、グラフフィルターの利用

データベースの利用1 データベース機能の概要、データベース用の表

データの並べ替え

データベースの利用2 データ抽出、ウィンド枠固定、フラッシュフィルの利用

便利な機能 検索と置換、PDFファイルとして保存、データの並べ替え
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