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訓 練 期 間

申 込 締 切

定 且

受 講 料

申込7 月5 日( 金)まで

/ くソコン初心者の方でも安心 !

ビジネス で必要なスキ ル が

基礎から応用まで身に つ きます !

平成2 5 年7 月2 0 日卜平成2 5 年1 0 月2 8 日
( 平日 9 : 3 0 ～ 1 6 : 1 0 )

平成2 5 年7 月5 日( 金)

無料 / テキスト代 4 . 2 0 0 円

職業訓練受講給付金

(月1 0 万 円+ 適所手当)
一 定の 要件を満たす場合に

支給されます｡

遥考について

面接 ･ 筆記 7 月 1 0 日
受付期間の締切後 ､ 受講 を申 し込まれた全て の 方に ご案内 の 日時 より面 接選考を
実施 します｡ 面接を欠席しますと辞退 と見なしますの で ､ 必ず ご参加くださ い ｡

結 果 発 表 7 月 1 2 日
コ

ー

ス の 合否決定 日 に 郵送に よ り通知 させ て い ただきます｡ なお､ 電 話等に よ る
お聞 い合わせ に は応 じか ねますの であらか じめ ご 了 細 い ます｡
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塵現金 毎日開催
お気軽 に ご参加ください

(1 1 時 -

､
1 4 時 一 各回 30 分程度)

電話かメ
ー

ル で
､
お名前とご希望

日時をお知らせください ｡

特定非営利活動法人 東北みち会議

仙台市青葉区本町 1 丁目 1 3 - 3 2

オ ー

ロ ラ ビル 2 階

TE L : 0 2 2 - 7 2 2 -

3 3 8 0



科 目 科 目 の 内 容

学

入校式 ･ 修7 式 入校式､ 訓練の 概要説明等､ 修了式

就職支援 履歴書作成､ 職帯経歴書作成 ､ 面接練習 読

職業能力基礎講習
自己分析､ 職業意識､ 仕事理解 ､ 職場内

･

外 コ ミ ュ ニ ケ
ー シ ョ ン ､

科
電話応対､ ビジネス マ ナ ー

安全衛生 VD一作菓､ 労働環境 ､ 安全衛生法規

l T 基礎 パ ソ コ ン の 概要､ OS ､ イ ンタ ー ネ ッ ト､ W EB サ イ トの 知弛
､
セ キ ュ リ テ ィ

実

パ ソ コ ン基本操作実習
マ ウス 操作､ キ ー ボ ー ド操作､ デ ー タ の 保存

･

管理方法 ( 写真 ､
フ ァ イ ル) ､

イ ンタ ー ネ ッ ト検索

文書作成実習

表計算実習

プレゼ ンテ ー

シ ョ ン

文字入力 ､
ペ ー ジ設定 ､ テ キ ス トボ ッ ク ス の 活用 ､ 表

･

図の 挿入 ､

差し込み印刷の 設定､ 課題演習 (Mi c r o $ O f t
聖
r d2 01 0 を使用)

行 ･ 列の 設定､ 関数の利用 ､ 表 の 作成 ､ グ ラ フ作成 ､

課盟演習 (… i ¢r O S Of t e x c e 12 01 0 を使用)

園の 挿入､ サウ ン ドの挿入 ､ ア ニ メ ー シ ョ ン の 設定､

技
実習 課題演習 (Mi ¢r O S O f t p o w e r p o i n t 2 01 0 を使用)

パ ソ コ ン応用 ( ビジネス文書の書き方 ､ グラ フ の 利用 ､
ハ ガキ作成 ､ チ ラ シ作成)

( Mi c r o s o f t w o rd ･

e X C e ト p o w e r p oi n t 2 0 10 を使用) ､

ビジ ネ ス メ ー

ル ( メ ー

ル の 設定
･

送受信 ､ ビ ジネス メ ー

ル の 書き方)

コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン ･ ビ ジ ネ ス マ ナ ー

演習 ､
プレゼ ンテ ー シ ョ ン演習 ､

企画提案資料の 作成 ､ 事例研究 ､
口 一

ル プ レ イ ング

( M i c r o s o f t w o rd ･

e X C el ･

P O W e r P Oj n t 2 0 1 0 を使用)




