
 
 
                                    
                                    
 
 
 
                      

 

       
               
 

 
                       

 
キーボード操作はできるが、ワード･エクセル･パワーポイント操作に自信が 

ない方 

 

古いバージョンは使っていたが新しいバージョンを使用したことがない方 

 

以前事務職に就いていたが、ブランクがあって操作方法を忘れてしまった方     

 
★日  時：平成２９年１１月２７日（月）～12 月１日（金）１０：００～１２：３０ 

★場  所：ＪＭＴＣ仙台教室 

仙台市宮城野区榴岡４－１２－１ シエロ仙台東口ビル３階 

託児室･･･同ビル 2 階 

★内  容：マイクロソフト オフィス 2013 の基本操作 

① ワード 表や図形を挿入した文書の作成 

② エクセル グラフ、図表の作成 

      ③ パワーポイント スライド作成、ショー機能 

④ ビジネス文書（送付状）の作成、印刷、編集 

      ⑤ メールの作成、送受信演習 

      ⑥ 職務経歴書、自己ＰＲ書の作成 

★対  象：マザーズハローワーク青葉 求職登録者  

      パソコン文字入力が可能で、原則として全５日間参加できる方       

★定  員：２０名 ※先着順 

★託  児：１６名（生後６ヶ月～） ※先着順・お申し込み時にご予約ください。      

★締め切り：定員になり次第締め切ります。 

 

受付は、平成２９年１１月２日（木）１０時から 
                   

マザーズハローワーク青葉 
お申し込み・お問い合わせは   仙台市青葉区中央２－１１－１ オルタス仙台ビル４階 

                  電話：０２２－２６６－８６０４ 
 
※ セミナー受講者は雇用保険失業認定の際に求職活動実績として申告できます。 

 

 

こんな方におすすめです！ 


