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Ｌ＆Ｌコンピュータスクール金沢校

１月パソコン基礎活用科

10名

令和7年1月28日 ～ 令和7年4月25日 (3か月)

9:40 ～ 16:00

時間数

行事 3Ｈ

就職支援 45Ｈ

労働保険・社会保
険・給与基礎

6Ｈ

コミュニケーション
能力向上英語

30Ｈ

Ｗｏｒｄ基礎 63Ｈ

Ｅｘｃｅｌ基礎 36Ｈ

Ｅｘｃｅｌ応用 132Ｈ

ＰＣ実践活用 12Ｈ

327時間 （学科 84時間 実技 243時間 )

55.6%

76.5%

※記載内容について、一部変更となる場合があります。

主　要　な　機　械　設　備
主要な機械設備　パソコン一式（Windows 11）、
ワープロソフト（Word 2021）、表計算ソフト（Excel2021）、
インターネット、LAN環境、レーザープリンタ　など

計

令和３年度 ※対象訓練なし

総訓練時間

取得可能な資格・検定
(別途資格試験等の受検を要するもの)

コンピュータサービス技能評価試験（ワープロ部門３級、 表計算部門３
級・２級）

修了時取得できる資格等
(修了時別途資格試験等を受検することなく

取得できるもの)

過去に実施した職業訓練の
就職率（類似分野）

令和４年度

令和５年度

業務の効率化を図るために必要不可欠なパソコン技術であるWord基礎、Excel基礎・応用を学びま
す。また、中・高で学ぶ英文法を復習しつつ、リスニング、リーディングを通じビジネス英語の
基礎力を身につけることを目指します。資格取得も目標とし、資格を武器に企業へしっかりと自
己アピールができるとともに、企業にとって即戦力となる人材になることを目指します。

科　　　　目 科　　　目　　　の　　　内　　　容

訓
　
　
練
　
　
の
　
　
内
　
　
容

学
　
　
　
科

実
　
　
　
　
　
　
技

VLOOKUP関数、日付／時刻関数、INDEX関数・MATCH関数、データベース
関数、文字列操作関数、フィルタオプション、複合グラフの作成、演
習課題　など

ピボットテーブルの作成・編集、ピボットグラフの作成・編集、ワー
クシートとブックの保護　など

オリエンテーション

就職活動における基本事項の確認、履歴書･職務経歴書の作成、自
己分析並びに効果的な自己ＰＲの仕方、面接時の心構え、個人別模
擬面接、ジョブ・カードの作成・活用　など

英語を使ったグループワーク（自己紹介やビジネスシーンでの会話）
英語を活用したコミュニケーションワーク　など

パソコンの基礎知識、ＯＳとアプリケーション、タイピング、文字・
文章入力、ページ設定、書式設定、ビジネス文書の作成、罫線機能
など

労働環境・雇用形態・労働条件、労災保険と健康保険の相違、給与明
細（支給額と控除額）、年次有給休暇　など

表の作成、SUM・AVERAGE関数、COUNT関数、IF関数、並べ替え、絶対参
照、RANK関数、オートフィルタ、グラフの作成、演習課題　など

訓練カリキュラム 5-06-17-133-03-0215

実施施設名

訓練科名

定員
就職先

の
職務

総務・一般事務
サービス・営業職　など

訓練期間

訓練時間

訓練概要

あらゆる業務に必須なパソコンソフト(Word、Excel)の基本操作並びに応用操作を習得し、パソコ
ン試験（Word、Excel）取得を目指します。また、ビジネスを円滑に行うために必須であるコミュ
ニケーション能力を向上させる目的とし英会話を活用します。企業にとって即戦力となる人材に
なることを目指します。

訓練目標


