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調練内薔
PC/OS基礎 0上級

文書処理基礎 0応用

表計算基礎 。応用
プレゼンテーション

入門 。演習

インターネット基礎 。上級
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募集延長

訓練コース番号 5‐ 05¨46‐002‐03-0065 実践コース

パソコン実践科 (短時間)

12月入校  【西之表会場】
訓練期間 12月 1日 (金)～ 3月 29日 (金)
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訓練対象者の条件 ・コ|1練期間や訓練時間に配慮が必要な方

【ただし、テキスト代 (6.028円 )

は自己負担】

三__西之言差
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募集期間  9月 19日 (火)～ 11月 13日 (月 )

◎ハローワークで申込んで〈ださい。

選考試験 11月 15日 (水)午前9:00集合 選考i謝険『 面接 』
(服装は軽装でOKです。)

選考結果通知日 11月 20日 (月 )

ヨl:自由日埋雪  企業の総務部門において上司等の指示を受けながら多様なビジネス文書
日==……・‐  等・帳票の作成やWebページ更新に対応できる。

訓練終了後に取得可能な資格  ′1ソ コン技能検定‖種試験 (任意受験 )

応募手続  写真 《3cm× 4cm》 を貼付 を持参又は郵送.

持参→最終日の11月 13日 (月 )18時までに必着

郵送→11月 13日 (月 )までに必着
提出先  特定非営利活動法人 コスモ学院 事務所宛

〒891-3101 鹿児島県西之表市西之表9824番地 8(0997)22‐0067(事務所)

群綱は最寄りのハローワークまでお問合せ下さい。
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輌 豪 卸 議 法人 コ ス モ 学 院

住所 薔之襄市■之裏973朧
事務所 8(0007)2■067担当 カミカド

※大和バス:産業合館前下車従歩3分

選考会場 。田練場所

西之』壺 立E」饉 ュ麺二
建惣二五ユ土立

※車で通所の方には
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訓練実施機関名 :

調練概要

科目

PCノOS基礎

インターネット基礎

訓 練 打 リ キ エ ラ ム       
露定様式第5号

特定非営利活動法人 コスモ学院

rPCノOS・ 文書処理・表計算・HTML・ プレゼンテーションソフトに関する

基礎知識・応用を取得する。」

学科
科日の内冒            訓線階聞

機器構成と接続・起動ノ終了● ウス操作・ウィコ
「

ウ操作

ココ
「

■ロル】【ネル″フイル操作口基礎           15勝 蘭
L___________________________________________」

●

表計算基礎 ワ‐リツロ■0作成・編集 罫線 印刷 保存口機能と操作 18時間

18階聞

●

●

文書処理基礎 文書作成ノ編集 作表ノ罫線 印刷 保存口機能こ操作
●

『
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イコリロ春り貯m仕組〕 寵口Lミ “ヅ閲覧′検索 電子■ロル

ウィルスとt書ユリテイ 著作権 Ig時間

プレゼンテーション

ソフト入円

就職支援

安全衛生

PC′OS土二級

フレ●つテ暉ショコ■Jフ ト1=ホ 3フレゼコ資料作成 12階目
●

応募書類m作成 リヨフ
"‐「

作成 Ig時間

2時間

「

~‐~‐~‐~‐~~~~~~~~~~~~~~~~~~~三 ~~二~I~          
ロ

実臓
特殊周辺機器ノ接続揉ワPワ‐■lLAN〕

設定′接続ラステL運用管理モラブルリュ‐ティコリ

高度層リロリツ・ `「利用 高度僣リラフ利用 帳票設計・作成

デ・・りヽ‐スとして〔D利用 検索・加工こ関数利用

他APvフ ト(ワ“プロ■
『

フト デロリヽロス:こ 0相互乗り入れ

文書・帳票類0作成 {報告書,見積書.請求書、納品書等〕
_______________________________________________________________________」

30時間

22階目

●

文書処理上級

インターネット上級

プレゼンテーション

ソフト演習

プレゼンテーションスキル

職業入講話  ②

訓線時間総合計 240時間 .

受講者の負担する費用

学科 ■01時間

教科書代 6.028円

高度‖編集 表m作成こ編集 応用機能 :並■ガえ・差し込請印刷

1ご″書作成】 他API「 フFと口相互乗り入れ

Eリネス文書・資料0作成{稟議書,依頼文書,議事録等〕 30階目

HTML言 語 董口Lヽロジ作成

'fコ リЁネリ[■ 7ワ ョコl=つ 1lτ 24時日

デザイコ画面 リフリソフ‐F 音声動画作成映像 15時間

7)ゼ〕テ"リ ョ〕概要 り‐ル 作成こ発表
12時間

6時目
「保険業界てm事務員m仕事・職場概要」 第一生命保険0 2時間 2′ 28,29

『小売業0事務員0仕事・職場概要」  例うしじ書スF, 2時 間 2/28

「童テル業界て0事務員●仕事・職場概要」 帥種リネスイコ種子島 2時間 2ノ 2日

ハ0-卜 し…ニツケ

3

実技 133時間  職業入講議 6時間

急 が ば 杯
―

表計算上級

心身m健康管理・整理整頓m原則

OA事務l〓 昴けら安全衛生口事例


