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パソコンの仕組みや基本操作から、ファイルとフォルダの違いや

保存方法、画面の設定、ウィンドウ整理術、ショートカットキーの

活用など、業務に役立つ時短テクニックを学びます。

Ｗｏｒｄの基本操作からフォントや配置の整え方、表の挿入、行間

や余白の調整からＰＤＦ形式での保存までを学び、就職に活用で

きる履歴書・職務経歴書の作成を実践形式で行います。

Ｅｘｃｅｌの基本操作やセルの行・列の仕組み、見出しや罫線の

設定、色分けやフォント調整、データの並び替えなどを学び、

見やすい表を作成する力を実践形式で身につけます。

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの基本操作からスライドの新規作成や、テンプレー

ト活用、タイトルと本文の構成、画像・図形・アイコンの挿入など、

伝わるスライド資料の作成方法を実践形式で身につけます。


