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■ＯＡ研修 スキル成分表①＜Ｅｘｃｅｌ＞

研修名＼知識・スキル

公
開
講
座

対象者
(習熟度)

基本 グラフ 関数 データベース その他機能 マクロ・VBA

基本操作
方法

各機能
名称

円グラフ
複合グラフ

SUMAVER
AGE、MAX、
MIN、IF

ROUND、
IFVLOOKUP

COUNT
IFS、LEN
VALUE、
XLOOKUP

並び替え
フィルター

ピボット
テーブル
ピボット
グラフ

Power 
Query

Power 
Pivot

条件付き
書式

表示形式
入力規則

ワーク
シート
分析

マクロの
記録・実行

逐次
処理

分岐・
繰り返し

デバッグ
オブジェク
トの操作

初
級

【内定者オンラインセミナー】
ゼロから学ぶExcel基礎

● 初級 ○ △

【内定者オンラインセミナー】
データ集計実務に役立つExcel

● 初級 △ △ △

（半日研修）Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修
～Ｅｘｃｅｌ基礎編

● 初級 ○ △ △ △

（新入社員・新社会人向け）Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ
研修～ＥｘｃｅｌとＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ

● 初級 ○ △ △ △

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修～Ｅｘｃｅｌ基礎編 ● 初級 ○ △ ○ ○

（50代以上限定）Ｅｘｃｅｌ基礎研修
～基本の使い方や関数、グラフを学ぶ

● 初級 ○ △ ○ ○

中
級

（新入社員・新社会人向け）
Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修～Ｅｘｃｅｌ応用編

● 中級 ○ ○ ○ ◎ ○

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修～Ｅｘｃｅｌ応用編 ● 中級 ○ ○ ○ ○ ○

（50代以上限定）Ｅｘｃｅｌ応用研修
～VLOOKUPなどの関数やグラフ、
ピボットテーブルを学ぶ

● 中級 ○ ○ ○ ○ ○

＜速習！＞（半日研修）（中級者向け）
Ｅｘｃｅｌ研修～関数の基本編

● 中級 ○ ○

＜速習！＞（半日研修）（中級者向け）
Ｅｘｃｅｌ研修～関数の応用編

● 中級 ◎

＜速習！＞（半日研修）（中級者向け）
Ｅｘｃｅｌ研修～ピボットテーブルを用いた
データの集計・分析編

● 中級 ◎

＜速習！＞（半日研修）（中級者向け）
Ｅｘｃｅｌ研修～マクロを用いて手順を
自動化する編

● 初中級 △ △ △

（初中級者向け）Ｅｘｃｅｌ研修
～ゼロから学ぶマクロ・ＶＢＡ基礎編

● 初中級 ○ ○ ○ △ △

（初中級者向け）しっかり学ぶＥｘｃｅｌ研修
～ゼロから学ぶマクロ・ＶＢＡ基礎編（２日間）

● 初中級 ◎ ◎ ◎ ◎ △

（中上級者向け）Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修
～Ｅｘｃｅｌマクロ・ＶＢＡを活用する編

● 中上級 ○ ○ ○ ○ ○

https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_basic_n.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-data-aggregation.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_basic.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_newcomeroffice.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_newcomeroffice.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_basic_1day.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_basic_50.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_new_employee_excel_levelup.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_levelup.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_levelup_50.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-sokusyu3.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-excel-function.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-sokusyu4.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-sokusyu5.html
https://www.insource.co.jp/bup/vba_beginner-intermediate.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-excel-vba.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_excel_bva.html
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■ＯＡ研修 スキル成分表②＜Ｅｘｃｅｌ＞

研修名＼知識・スキル

公
開
講
座

対象者
(習熟度)

基本 グラフ 関数 データベース その他機能 マクロ・VBA
データクレンジング、

Excelの使い方
生成AI活用

基本
操作
方法
各機能
名称

円グラフ
複合
グラフ

SUMAV
ERAGE、
MAX、
MIN、IF

ROUNDI
FVLOOK
UP

COUNT
IFS、LEN
VALUE
XLOOKU
P

並び
替え
フィル
ター

ピボット
テーブル
ピボット
グラフ

Power 
Query

Power 
Pivot

条件付
き書式
表示形式
入力規則

ワーク
シート
分析

マクロの
記録・
実行

逐次
処理

分岐・
繰り返し

デバッ
グ

オブジェ
クトの
操作

データ
クレン
ジング

作表の
ルール

データの
チェック、
検算、
バック
アップ

運用
ルール
策定

生成AI
の基本

データ生
成・分析

関数や
VBAの
生成

モ
ダ
ン

E
x
c
e
l

（２時間研修）モダンExcel研修～
操作実演でPower Query、Power 
Pivot、ダッシュボードを理解する

● 中級 △ ○ △

＜速習！＞（半日研修）（中級者
向け）Ｅｘｃｅｌ研修
～パワークエリを用いたデータの
取込みと整形編

● 中級 ◎

目
的
別

（半日研修）Excelでできる
データクレンジング入門研修

● 初級 ○ △ ◎

Ｅｘｃｅｌリーダー研修２
～データを疑い、集計・分析の人
的ミスを防止する

● 中級 ○ △ ◎ ◎ ○

生
成
A
I

活
用

（半日研修）
ChatGPT×Excel研修
～身近なExcel業務から始めるＡＩ
活用

● 初中級 ○ △ ◎ ◎

ChatGPT×Excel研修
～知識ゼロからマクロを作る

● 初中級 ○ △ △ ○ ◎ ◎

（半日研修）Microsoft 365 
Copilotの使い方研修
～Excel・PowerPoint操作を
効率化する

● 初級 ○ ○ ○

O
f
f
i
c
e

総
合

ゼロからのMicrosoft Office研修
～スタンダードコース
（Excel／PowerPoint／Word）
（３日間）

● 初級 ◎ △ ◎ ◎ ◎

ゼロからのMicrosoft Office研修
～エキスパートコース
（Excel／PowerPoint／Word）
（５日間）

● 初級 ◎ △ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

そ
の
他
の

ソ
フ
ト

Googleスプレッドシート基礎研修 ● 初級 ◎ △ ○ ○

https://www.insource.co.jp/bup/modern_excel.html
https://www.insource.co.jp/bup/modern_excel.html
https://www.insource.co.jp/bup/modern_excel.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_power_query.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_power_query.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_power_query.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_cleansing.html
https://www.insource.co.jp/bup/excel-leader-error-prevention.html
https://www.insource.co.jp/bup/excel-leader-error-prevention.html
https://www.insource.co.jp/bup/chatgpt-excel-beginner.html
https://www.insource.co.jp/bup/chatgpt_excel_macro.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
https://www.insource.co.jp/bup/spreadsheet-base.html
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■ＯＡ研修 スキル成分表③＜ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ＞

研修名＼知識・スキル

公
開
講
座

対象者
(習熟度)

基本 分かりやすい資料 生成AI活用

基本操
作方法
各機能
名称

表・グラ
フの作成

図形
SmartArt

動画
アニメー
ション

録画
機能

スライド
ショー

スライド
マスター

構成
流れ

デザイン
時短

作成術
チェック

生成AIの
基本

Wordから
スライド
生成する

画像を
選択して
追加する

初
級

（半日研修）Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修
～ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ基礎編

● 初級 ◎ ○ ○ ○

（新入社員・新社会人向け）
Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ研修～ＥｘｃｅｌとＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ

● 初級 ◎ ○ ○ ○

（50代以上限定）PowerPoint研修
～基礎と実践ケーススタディから苦手を克服

● 初級 ◎ ○ ○ △

プ
レ
ゼ
ン
資
料
作
成

パワーポイント資料の作り方研修 ● 初級 ◎ ○ △ ○ ◎ △

パワーポイントプレゼンテーション研修 ● 初級 △ △ △ ◎ ◎ △

【全力解説】人を動かすPowerPoint資料の
作り方研修～センスに頼らず、
相手目線で効率的にデザインする

● 中級 ○ ○ △

人を動かすPowerPoint資料の作り方研修 中級 △ ◎ ◎ ○

プレゼン資料作成研修
～図・表・グラフを使って伝えたいメッセージを
表現する

● 中級 ◎ ◎ ○

営業向け提案書作成研修
～PowerPointを活用して効率を上げる（２時間）

● 初級 △ ◎

ス
ラ
イ
ド

動
画
作
成

PowerPoint研修～スライド動画作成（半日間） 初級 ○ ○ ○ △

短時間でわかりやすく説得力のある
動画教材の作り方研修
～スライド型eラーニング編（半日間）

初級 ◎ 〇 △

生
成

A
I

活
用

（半日研修）Microsoft 365 Copilotの使い方研
修～Excel・PowerPoint操作を効率化する

● 初級 ○ ○ ○

O
f
f
i
c
e

総
合

ゼロからのMicrosoft Office研修
～スタンダードコース
（Excel／PowerPoint／Word）（３日間）

● 初級 ◎ ○ ○ ○

ゼロからのMicrosoft Office研修
～エキスパートコース
（Excel／PowerPoint／Word）（５日間）

● 初級 ◎ ○ ○ ○

https://www.insource.co.jp/bup/bup_ppt_basic.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_newcomeroffice.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_over50_powerpoint.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_over50_powerpoint.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_powerpoint_doc.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_powerpoint_present.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_powerpoint_design.html
https://www.insource.co.jp/bunsho/shiryou_sakusei.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_presentation_materials.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_sales_proposal.html
https://www.insource.co.jp/public-relations/powerpoint_douga.html
https://www.insource.co.jp/kenshu/makevideo-elearning-halfday.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
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■ＯＡ研修 スキル成分表④＜Ｗｏｒｄ＞

研修名＼知識・スキル

公
開
講
座

対象者
(習熟度)

基本 自動反映 生成AI活用 IT
リテラシー
（PC用語、

PCの
使い方
など）

ビジネス
文書の
基本

基本操
作方法、
各機能
名称

見出し・
目次を

活用した
長文作

成

校閲 印刷
マクロの

記録

リボン
設定の
カスタ
マイズ

文字・
段落単
位で変

更に強く
する

図表の
参照

生成AI
の基本

文書の
下書き・
表の分

析レポー
ト生成

文書の
要約・
校正

初
級

Microsoft Office研修～Word入門編 ● 初級 ◎ ○ ○ ○

（半日研修）Microsoft Office研修 Word入門編
～書類作成の要点を半日で学ぶ

● 初級 ◎ ○

60代再雇用者向けＯＡ研修
～Wordを使って文書作成をする（半日間）

初級 ◎ ○ △

中
級

長文作成のためのＷｏｒｄ研修
～変更に強い仕様書・報告書・マニュアルを
作成する

● 中級 ◎ ◎ ○

きれいな文書を作るWord研修
～インデントを極める

中級 △ △ ○ △ △ ○ △ ○

生
成
A
I

活
用

（半日研修）Microsoft 365 Copilotの使い方研
修
～Excel・PowerPoint操作を効率化する

● 初級 ○ ○ ○

O
f
f
i
c
e

総
合

ゼロからのMicrosoft Office研修
～スタンダードコース
（Excel／PowerPoint／Word）（３日間）

● 初級 ◎ ○ ○ ○

ゼロからのMicrosoft Office研修
～エキスパートコース
（Excel／PowerPoint／Word）（５日間）

● 初級 ◎ ○ ○ ○

https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_officeword_intro_1day.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_officeword_intro.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_officeword_intro.html
https://www.insource.co.jp/senior/word_document_reemployment.html
https://www.insource.co.jp/senior/word_document_reemployment.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-word-format.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-word-format.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup-word-format.html
https://www.insource.co.jp/reskilling/oa_word.html
https://www.insource.co.jp/reskilling/oa_word.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_copilot.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_standard.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_oa_expert.html
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