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訓 練 内 容 

科 目 科 目 の 内 容  時間 

学

科

お

よ

び

実

技 

パ ソ コ ン 基 礎 Windowsの基礎知識、ファイルとフォルダの作成、タッチタイピング 6 

ヒ ュ ー マ ン ス キ ル 
ビジネスマナー、来客応対スキル、電話応対スキル、 

コミュニケーションの目的と役割、自己分析 
30 

文 書 作 成 

Word の活用（図形・図表・写真などを使った文書の作成、 

差し込み印刷、長文の作成、文書の校閲、 

Excel データを利用した文書の作成）、演習問題、日商 PC試験対策、 

日常業務に関するツールの利用方法 

84 

表 計 算 

Excel の活用（関数の利用、表作成の活用、グラフの活用、 

グラフィックの利用、データベースの活用、ピボットテーブル、 

マクロの作成他）、演習問題、日商 PC試験対策、 

日常業務に関するツールの利用方法 

102 

Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ  Ｖ Ｂ Ａ 

マクロ/VBA の概要・しくみ、モジュールとプロシージャ、 

変数と制御構造、Excel VBAの活用方法 

顧客・ユーザー管理の扱い方・基礎知識・マナー等 

36 

プレゼンテーション 

PowerPoint の基本操作（スライド作成、表・グラフ・図・図表・ 

図形の挿入）、アニメーションの設定、画面切り替え効果設定、 

活用の技法、作品の作成と発表、 

画像等のデジタルデータを扱う際の著作権などのルール 

42 

インターネット・メール 

インターネットのしくみと閲覧、電子メールの活用、 

デジタルデータに係る情報セキュリティの重要性、 

個人がとるべきセキュリティ対策 

6 

就 職 支 援 

就職活動の流れ、採用担当者の求めるもの、仕事理解、 

求人状況・求人情報の見方、履歴書の書き方、職務経歴書の書き方、 

面接の受け方・流れ・ポイント、ジョブ・カードの書き方 

18 

総訓練時間 324 時間（学科および実技 306 時間+就職支援１8 時間） 324 
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