
⑩マイクロソフトオフィス（エクセルなど）活用コース 講座一覧
Word、PowerPoint、Excel、SharePoint、PowerApps、OneNote、Power BI、Power Automateの使い方
を学習します。

タイトル サブタイトル 対象者 レベル 時間
（ｈ）

【Word + PowerPoint + 
Excel】０から「Office使え
ます！」と言えるようにな
る講座

0からOfficeソフトを習得。
目的に沿って学び、本当に使えるスキ
ルを身に着ける！

・「Officeソフト使えます！」と言いたい
人
・レポートや報告書、スライドを作れるよ
うになりたい人
・コンピュータリテラシーを身に着けたい
人
パソコンへの苦手意識を克服したい人

初級 3.0

【ひぐま流】Excel超入門講
座！ITのプロが厳選した
「最小限の知識」で「最大
限の効率化」を実現し自分
の時間を生み出そう

Excelを使うにあたり最低限学んでほ
しい機能・関数をギュッと詰め込ん
だ！
ITのプロが厳選した「Excelの基本」
を学び、Excel作業の生産性向上/ミス
の削減を実感してみませんか？
単なる関数や機能の紹介だけでなく組
み合わせも伝授します！

・Excelの基礎知識を1から学びたい人
・Excel作業が多く、効率化して時間を作
りたい人(残業を減らしたいなど)
・これからExcelを使うようになる大学
生・新社会人・転職者
・「Excel作業が遅い、ミスが多い」など
自信を持てない方
・面倒なExcel作業を減らしたい方
・新入社員/若手社員/中堅社員

初級 3.0

【初心者向け】SharePoint 
Online（シェアポイント）
の基礎を短期間で学んで社
内ポータルサイトを作成し
よう！

約７時間でSharePoint Online（シェ
アポイント）の基本的な操作を学び、
社内ポータルサイトをサクッと構築す
ることを目指したコースになります。
SharePointに興味がある方にとってオ
ススメのコースになっています！

・SharePointを使ってポータルサイトを作
成したい方
・ファイルやデータを蓄積・共有を行いた
い方
・ポータルサイトを活用して業務を改善し
たい方

初級 7.0

MS PowerApps 初級編【コン
トロールと関数 完全ガイ
ド】（パワーアップス）

このサイトで初めての日本語で学べる
MS PowerApps トレーニング！
主要全コントロール（動画レク
チャー）とPowerApps関数（記事レク
チャー）を一つずつレクチャーで解説。
関数はコレクションを使っての実習課
題で完全マスターできます。

・作ってみたいアプリの課題があるのに技
術的に行き詰ってしまっている方。
・非ITの方でもエクセル関数をある程度使
いこなせるが、周りに相談ができる人がい
ない方々です。
・PowerAppsをしばらく使ってきたが、こ
こでコントロールとPowerApps関数を体系
的に学びたい方。

初級 3.5

【業務効率化・DX】無料ソ
フトOneNoteを使って、チー
ムの働き方・情報共有・ド
キュメント管理の方法を
アップさせよう

この講座はただのOneNoteの機能説明
ではなく、実際にどのようにOneNote
を現場で活用できるかの具体例を知る
ことができます。
OneNoteを使って、チーム・業務の効
率化、デジタルトランスフォーメー
ション化への第一歩を踏み出しましょ
う。

・OneNoteをどのように活用すればいいか
疑問に思っている方
・普段行っている業務の改善に興味がある
方
・情報やファイルを複数人で共有し活用す
る簡単な方法を探している方
・デジタルトランスフォーメーション化へ
の第一歩を踏み出したいチームのマネー
ジャーおよびメンバー
・テレワークでチームメンバーの顔が見え
ない中、チーム内の情報共有や仕事の進捗
具合の把握などについて、もっと効果的な
方法を模索したいと思っている方

初級 1,5

Microsoft Power BI - 
Power BI Desktop入門講座

データ分析、ビジュアライゼーション
を可能にするMicrosoftが無料で提供
するPower BI Desktop。難しそう？
いえいえ。Excelが使えるなら余裕で
す。
このコースで次世代のビジネス分析
ツールを体験してみましょう！

・Power BI Desktopとにかく使ってみたい
方
・Power BI Desktop今後使うか、短時間で
見極めをしたい方
・Tableauとどちらが良いか...の比較材料
としてPower BI Desktopの操作性をざっく
り知りたい方
・データビジュアライゼーション、インタ
ラクティブなインターフェース、直感的な
操作性といった次世代のデータ分析ツール
を使ってみたい方
・新たに 経営企画部 といった予算編成に
携わる部署やグループに配属になった方

初級 3.0

【超初心者向け】 
Microsoft Power Automate 
Desktop入門編

プログラミング知識がなくても簡単に
パソコンの単純作業を自動化する方法
をこのコースでマスターしましょう。
本コースではインストール方法から基
本操作に加えて、3つの自動化を丁寧
に解説しています。

・プログラミング経験が全くない方
・ノーコードによるRPA開発をやってみた
い方
・プログラミングの自動化に挫折したけど、
自動化を行ないたい方
・Power Automate Desktopをとにかく動か
してみたい方
・Power Automate Desktopを触ったことな
いけど、使ってみたい方
・自身の業務のルーティンンワークを効率
的にこなしたい方
・ルーティンワークに日々追われている方

初級 1,5

※タイトル等は2024年5月時点のものです。名称等は変更になる場合がございます。
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