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科 目 科 目 の 内 容

学

入校式 ･ 修了式 入校式 ､ 訓練の概要説明等､ 修 了式

就職支援 履歴書作成 ､ 職務経歴書作成
､ 面接練習 弐

- :F昌

聡美能力基礎講習

安全衛生

自己分析 ､ 職業意 乱 仕事理解 ､ 職場内 ･ 外 コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン
､

j き二;

科
電言舌応対 ､ ビ ジ ネ ス マ ナ ー

〉DT 作業 ､ 労働環境 ､ 安全衛生法規

I T 基礎 パソ コ ン の概要 ､
OS

､ イ ン タ ー ネ ッ ト､ WE B サ イ トの知識 ､ セ キ ュ リ テ ィ

美

パ ソ コ ン基本操作実習

文書作成実習

表計算実習

プレゼ ンテ ー シ ョ ン

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

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

差し込み印刷の設定 ､ 諜塩漬習 (Mj G〔9
S Of t
!9
｢d2 01 0 を使用) ≡

た
こ

行 ･

列の設定 ､ 関数の利用 ､ 表 の作成､ グラ フ作成 ､

課塩漬習 ( Mi c r?
S Of t
?
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
_
翠

パ ソ コ ン総合実習

企画 ･ 提案実習

謙遜演習 ( Mi G r O S Of t p o 聖
r P O i n t2 01 0 を使用)

/くソ 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 of t Yr O r d ･

e X C e I ･

P OYr e r P Oi n t 2 010 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

!レの書き方) 古 三;

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 ､
ロ ー ル プ レイ ング

(Mi c r o s o f t w o r d ･

e X C e ト p o w e r p oi n t 20 10 を使用)


