
訓練内容

科目 科目の内容
訓練
時間

学科

安全衛生
VDT作業と安全衛生、業務災害の認定基準と眼精疲労

1

ビジネス文書知識
ビジネス文書の種類、構造、作成の留意点

6

ビジネス帳票知識
ビジネス帳票の主な種類、作成の留意点

6

就職支援
履歴書・職務経歴書の書き方、オンライン面接対策、模擬面接

18

実技

ワープロソフト基礎実習
文書作成、書式設定、表計算、図形の挿入、印刷形式の設定
（使用ソフト：Microsoft Word） 21

ワープロソフト応用実習

テンプレートの利用、アウトライン・差し込み印刷を活用した社内
外文書の作成、チラシの作成、送付状・会議資料及び長文の報告書
などの作成演習（使用ソフト：Microsoft Word)

36

表計算ソフト基礎実習

ワークシートへの入力・編集・設定、ブックの管理、シートの操作、
数式、関数、グラフ作成、データベースの利用（使用ソフト：
Microsoft Excel)

27

表計算ソフト応用実習

数式、関数、参照、データの分析、複合グラフの作成、コントロー
ルを活用した帳票類（業務報告書、請求書）の作成、難易度の高い
関数やグラフなどを用い事務処理を簡略化する演習
（使用ソフト：Microsoft Excel)

36

プレゼンテーションソフト
基礎実習

スライドの作成・編集、画像の挿入、アニメーション、テンプレー
トの作成、スライドショーの設定・実行
（使用ソフト：Microsoft PowerPoint）

18

プレゼンテーションソフト
応用実習

プレゼンテーション資料の作成、シナリオの組み立て、効果的なプ
レゼンテーションの工夫、実践演習
（使用ソフト：Microsoft PowerPoint）

33

その他 【職業人講話】

「夢を持って働く」 日本リック株式会社
「OA事務員としての心構え」 Giving株式会社 6

訓練対象者の条件 パソコンの基本操作（キーボード入力・マウス操作）ができる方

訓練目標
各実践的にOA事務員として活躍できるように事務系ソフトウェアを活用し、効率よく作業が行うための操作方法を身
に付ける。

訓練期間 2025年2月19日～2025年4月18日 土日祝の訓練
実施の有無 無

訓練時間 9:30～16:10

定員 15名 （受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は、訓練の実施を中止することがあります）

自己負担額
(税込み）

教科書代 6,600円

施設見学会日程
（要事前予約）

第１回目 随時 第２回目

上記開催日以外も随時開催しております。（お問い合わせの上、お越しください。）
※問い合わせ先（03-6456-1715）（info-tokyo@knowledge-base.co）

基礎からまなぶ

オフィスソフトできる科
訓練実施施設 株式会社ナレッジベース東京校

訓練コース番号 5- 06-13-002-03-0852 コース名 （ ） 基礎 （ ○ ） 実践 コース

募集期間 2024年12月25日～2025年1月16日

2月19日開講 ハロートレーニング（求職者支援訓練） B-○○
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修了後に取得できる資格 受験時期 受験料

MOS Word2019 任意受験 随時 10,780円

MOS Excel2019 任意受験 随時 10,780円

MOS PowerPoint2019 任意受験 随時 10,780円

選考日 2025年1月30日

最
寄
駅
か
ら
選
考
場
所

ま
で
の
地
図

選考予約先
（電話番号） 03-6456-1715

時間
上記に必ず予約の電話をしてください。
選考時間は予約時にお知らせします。

持ち物 なし

選考結果発送日 2025年2月5日

選考方法 面接

選考会場の住所
〒130-0012

東京都墨田区太平3-11-10 NTKオオノBLD10階

最寄駅 各線 錦糸町駅 JR 錦糸町駅

錦糸公園

北口 北斎通り

アルカキット

オリナス
ナレッジベース東京校
NTKオオノビル10F

※１F自転車屋さんが目印です

各線 錦糸町駅
より徒歩7分

バス停
「太平3丁目」
徒歩２分

訓練実施施設名 株式会社ナレッジベース東京校

最
寄
駅
か
ら
訓
練
実
施
施
設

ま
で
の
地
図

訓練実施施設の住所

〒130-0012

東京都墨田区太平3-11-10 NTKオオノBLD10階
第2教室

ＴＥＬ番号
（問い合わせ先）

03-6456-1715

ＦＡＸ番号 なし

メールアドレス info-tokyo@knowledge-base.co

お問い合わせ担当者 武藤・大橋

最寄駅 各線 錦糸町駅

※募集期間終了間際になりますとハローワークの受付窓口が大変混雑いたしますので、
お早めの受講申込み手続きをお勧めいたします。

※地図は同上
公式WEBサイト

当校は蔵前橋通り沿いのNTKオオノ
ビル１０階です。
各線 錦糸町駅より７分！
オリナス（商業施設）前のバス停留
所「太平３丁目」から徒歩２分！

B-○○
ＰＲポイント（目指す仕事内容、就職先実績、訓練内容の工夫等）

◼ オフィスソフトの使い方
を知りましょう！

オフィスソフトを自信をもってできる！
と言えるようになりましょう！テキストと

講師の解説で初めての人も資格取
得を目指せます！

MOS受験は
学校でOK！

担当講師

「楽しく学ぶ！」をモットーにわ
かりやすい内容を心がけています！
就職活動もフォローアップ！
ぜひ一度見学に来てください★

操作が不慣れでも大丈夫！
基礎からWord Excel PowerPoint

を2カ月で学ぼう！

◼ 充実した就職支援

書類の書き方から、自己分析、面
接練習も随時対応しています◎
家にパソコンがなくても、学校で書
けていつでも講師が添削します！

オンライン面接も学校で！
※要予約
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