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※求職番号は必ずご記入ください。ハローワークへ登録に関する内容確認をさせていただく場合があります。予めご了承ください。 
※参加申込書にご記入いただいたご氏名・ご住所・電話番号等の個人情報は、当事業の実施目的にのみ使用し、他の目的で使用するこ

とはございません。 

◆お申込み受付後、事務局より確認のお電話を差し上げます。選考会を 11 月 27 日(火) 13:00 から随時行いますの

で必ず出席してください。受講決定後に以下のスケジュールで講習を実施いたします。 

 

◆再就職支援セミナー及び講習スケジュール 

実施日 項目 講習内容 

1 日目 
平成 30 年 

12/3(月) 
10:00 ～ 16:30 

セミナー 再就職支援セミナー ①就職活動の進め方 ②自己理解 ③応募書類 ④面接対策 

2 日目 
12/4(火) 

10:00 ～ 16:00 

パ
ソ
コ
ン
技
能
検
定
講
習 

Word 

オリエンテーション/ 
パソコン概要/ワード基礎 

10 日間の講習全体像、カリキュラムの説明、検定概要説明 

ホームポジション・タイピング・変換・記号入力、移動とコピー 

書式設定(段落書式)、文字書式(フォント、囲み線、網掛け) 

3 日目 
12/5(水) 

10:00 ～ 16:00 ビジネス文書基本作成 
表作成、表の範囲選択、文字入力、列幅・行高の変更、 
セルの分割・結合、線種の変更、セルの塗りつぶし、 

セル内での文字配置 

4 日目 
12/6(木) 

10:00 ～ 16:00 文書処理検定対策 練習問題説明・総合練習 

5 日目 
12/7(金) 

10:00 ～ 16:00 

Excel 

Excel の基本操作 
Excel の画面構成、基礎知識、ページ設定、データの入力、 

範囲選択、書式設定(桁区切りスタイル、中央揃え、斜体と太字、 

%スタイル)、線種変更(太線・ニ重線・罫線削除) 

6 日目 
12/10(月) 

10:00 ～ 16:00 計算式と関数 数式の設定(加減乗除)、割合や比率の計算(割合・構成比)、 

統計関数(合計・平均・最大・最小・件数・順位) 

7 日目 
12/11(火) 

10:00 ～ 16:00 データベースとグラフ 
ソート、抽出、グラフ作成時の範囲選択、グラフの種類選択、 
グラフの各要素変更(タイトル・凡例・ラベル)、 

棒グラフ・折れ線グラフ 

8 日目 
12/12(水) 

10:00 ～ 16:00 
表計算/データベース/ 

グラフ検定対策 練習問題説明・総合練習 

9 日目 
12/13(木) 

10:00 ～ 16:00 

検定対策 

文書処理検定対策 模擬試験、採点・解説 

10 日目 
12/14(金) 

10:00 ～ 16:00 
表計算/データベース/ 

グラフ検定対策 模擬試験、採点・解説 

11 日目 
12/17(月) 

10:00 ～ 16:00 模擬試験 模擬試験問題測定・採点・解説 

※雇用保険受給者の方が「再就職支援セミナー」を受講された場合は、求職活動実績にカウントされます。 

※講習内容は変更となる場合があります。※時間はおおよその時間です。多少前後することがあります 

パソコン技能検定Ⅱ種対策コース申込書 
※申込締切 11 月 22 日(木) 

お申込み日 平成 

   年  月  日 
フリガナ  性 別 生 年 月 日 

氏 名  男・女 
昭和・平成 

 

年  月  日 

住 所  〒   -    

連絡先 自宅     （     ） 携帯     （     ） 

求職番号 
※ハローワークカードに表示されています。 

FAX 095－829－4961 
（一社）日本産業カウンセラー協会九州支部 長崎事務所 

「中高年(佐世保)」 


