
Excel 2010 Level 1 – Basic  
Conducted in Japanese 

 
DATE/TIME: 4-5 August 2014 (9:00-16:00) 

COST: ¥37,917 per person. Based on 6 attendees. Actual cost to be prorated and based on actual 
attendees. 

NOMINATION 
DEADLINE: 

20 June 2014 

DESCRIPTION: 1. Getting to know Excel 
2. Creating tables 
3. Editing tables 
4. Performing calculations on data (formulas and functions) 
5. Creating charts 
6. Using data 
7. Printing 

TARGET 
AUDIENCE: 

Those who can type and use mouse. 
Those who use Excel for the first time 

ENROLLMENT: Minimum: 6, Maximum: 10 

VENDOR: MK Square Inc. 
Address:  AIOS Gotanda Bldg. 1-10-7 Higashigotanda 
Shinagawa-ku, Tokyo Japan 
Tel:  03-3440-8361 
E-mail: mkseminar@mksquare.com (Insert in SF182, Section B, Block 1a) 

LOCATION: Bldg. 100, Port Operations Sasebo Naval Base 
POC: Commander Navy Region, Japan (CNRJ), RWD at 243-5994 

NOMINATION 
PROCEDURES: 

You must have supervisory authority first. 
To confirm your seat, you MUST submit a completed SF-182 form to RWD by the 
deadline date above. 
To reserve a seat prior to nomination deadline, email rwd-student-services@fe.navy.mil or 
call DSN 243-5994.  
If SF-182 form is not received by 9 July, your reservation will be cancelled. 

PAYMENT 
METHODS: 

Submit SF-182 with LOA (Line of Accounting) to CNRJ RWD by the deadline date. For 
multiple entries, attach a list of nominees.  

NOTE: • Cancellations after the nomination deadline date are liable for payment. 
• For SF-182, Training Type Code is (1) and Sub Type Code is (8). 
• No PII information should be provided (SSN, Date of birth, etc). 
Only legal names should be provided on SF-182 forms (no nick names). 

 

mailto:rwd-student-services@fe.navy.mil


Excel 2010 Level 1 – 基礎  

（日本語での講習です） 
日時: 2014 年 8 月 4 日-5 日(900-1600) 

受講費: 一人¥37,917 （6 名参加の場合） 

 受講費は実際に集まった参加人数で割り、算出します。 

申し込み締切日: 2014 年 6 月 20 日 

内容: 表作成の基礎から編集、数式の設定、グラフの作成など Excel の基本操作を習得します。 

1.Excel の基本操作 

2.表作成の基礎 

 ・ブックの作成とデータの入力 

 ・データの修正、移動とコピー 

・ブックの保存 

3.表の編集 

 ・書式設定（フォント、文字サイズ、配置、罫線、色など） 

 ・行や列の挿入と削除 

・ワークシートの操作 

4.数式と関数 

 ・基本的な関数（SUM、AVERAGE、COUNT、MAX、MIN） 

 ・相対参照と絶対参照 

5.グラフの作成 

 ・グラフの作成（棒グラフ、円グラフ） 

6.データベース 

・テーブル機能（テーブルへの変換、テーブルスタイルの変更） 

・データの並べ替え 

・データの抽出（フィルター） 

7.印刷 

・印刷の準備（印刷イメージの確認、ページレイアウトの設定） 

・よく使われる印刷の機能 

（印刷タイトル、改ページプレビュー、ヘッダー/フッターの挿入） 

・効率よくデータを入力し、見栄えの良い表を素早く作成できるようになります。 

・表の中に計算結果を表示するための計算式や関数の使い方を習得することができます。 

・表のデータを使用して、簡単に美しいグラフを作成する方法を学びます。 

・データをテーブルに変換し、目的のデータを抽出して簡単なデータ分析ができます 

・作成した表やグラフを印刷する方法を学びます。 

対象者: 文字の入力、マウス操作のできる方、Excelを初めて使用する方 

募集定員: 最少： 6 名  最大： 10 名 

研修提供者: MK Square Inc. 

住所:  東京都品川区東五反田1-10-7 AIOS 五反田ビル 

Tel:  03-3440-8361 

E-mail: mkseminar@mksquare.com 

 (Insert in SF182, Section B, Block 1a) 

場所:  Bldg. 100, Port Operations Sasebo Naval Base 
お問い合わせ:  詳細はCommander Navy Region, Japan (CNRJ), RWD DSN 243-5994にお問い合わせくださ

い。  

申し込み方法: まず、監督者の承認を取ってください。 

参加申し込みには、全ての必要事項、及びサインが入ったSF-182を締切日までにRWDに提出し

てください。 

下記のメールまたは電話にて事前に席を確保することができます。  

ただし、締切日までにSF-182の提出がない場合には予約はキャンセルされます。 



電話：DSN 243-5994  E-mail: rwd-student-services@fe.navy.mil 

支払方法： SF182 の書式を使い、LOA(Line of Account)を記入し、RWDまで提出してください。上記締切日

必着のこと。 申し込み多数の場合は、書式 1 枚にリストを添付してください。 

注意事項:  締切日後のキャンセルは支払い義務が生じます。  

 SF-182のTraining Type Codeは“1”、Sub-Type Codeは“8”です。 

 SF-182には個人情報は記入しないで下さい。（従業員番号・生年月日・自宅住所及び電話

番号等） 
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