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５月号では 『就活力 UP ︕パソコンスキルアップ講座』 を大特集 !!３日間で Word ・ Excel の基礎がしっかり
学べる講座です。 就活への第一歩として、 スキルアップの一環として、 ぜひお役立てください︕

Word・Excel の基本操作を学びたいと思っていました
が、一人だと取り掛かりづらく感じていたので、今回
この講座で学ぶことができてよかったです。これから
働く上でも非常に役立つと思います。

初歩的なことを中心に幅広い内容を学べました。つま
ずきそうな箇所は先回りして教えていただけるなど、
丁寧な指導で分かりやすかったです。仕事に対する
意欲向上にもつながりました。
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知識が全くなかったのですが、基礎の基礎から教えて
もらえて大満足でした。テキストには書いていない
ショートカットキーなどの機能も知ることができて
よかったです。

独学で勉強するよりもはるかに効率よく基礎固めがで
きたと思います。今さら聞けない疑問点を解決できた
ことがとても良かったです。聞き逃して分からなく
なった時も少人数だったので質問しやすかったです。

学生時代に使っていたため基本的な使い方は習得して
いました。今回受講してみて、今まで知らなかった
便利な機能がたくさんあることを知って、仕事に活か
していきたいと思いました。

初心者にも分かりやすく、丁寧にゆっくり進めてもら
えました。「タブ」などの基本の単語も分かっていない
状態でしたが、そこから教えてもらえたのでついてい
けなくなることもなく、安心して受講できました。

受受 講講 者者 のの 声声

就職力ＵＰ就職力ＵＰ パソコンスキルアップ講座 !!パソコンスキルアップ講座 !!

Excel で学ぶことExcel で学ぶことWord で学ぶことWord で学ぶこと講座内容講座内容

３日間でWord と Excel の基礎を
学ぶ講座です。Word では社外向
けのビジネス文書、Excel では売
上実績表をそれぞれ作成します。
テキストは実際のビジネスシーン
を想定して作られていますので、
仕事におけるWord や Excel の活
用方法を習得できます。

社外向けのビジネス文書を、見本
を元にイチから作成します。
文字書式・段落書式の設定や、
表や図の挿入方法など、Word の
基本操作を学ぶことができます。
テキストに沿って進めていくので、
実務経験がない方も安心して受講
できます。

オートフィル

効率的に数値データを入力し、
その後見栄えのよい表とグラフを
作成していきます。
データ入力、数式や基本的な関数、
グラフの基本操作を通じ、Excel で
よく使われる機能を一通り学習し
ます。Excel に苦手意識がある方に
受けていただきたい講座です。

いかがでしたか︖興味を持たれた方は講座内容を詳しく
ご案内しますので、 お気軽にお問い合わせくださいね︕
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