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【講座日程】

※Zoomを初めて使用する方は、Zoom講座
　を受講ください。

《受講時間》  3時間     《受講料》 6,000円

《受講対象》
　 Zoomを使用していて、テレビ会議等を主催
 　する方、したい方、セキュリティについて
　 知りたい方、当Zoom講座を修了済の方

《講座内容》
     1. Zoom機能
     2. プライバシーとセキュリティ設定
     3. 会議／営業／商談時のポイント

主にZoomミーティングの主催者側（ホスト）
の便利で役立つ方法を学び、Zoomの活用の
幅を広げます。また、安全に利用できるよう
にセキュリティに関わる設定も学びます。
その他、Zoomの利用シーンに沿ったコミュ
ニケーション手法や便利ツールについても
紹介します。

Zoom活用講座Zoom講座
~オンライン会議のスムーズな開き方～

テレワークやオンライン会議など様々な場面
で利用されている『Zoom』の基本的な使い
方を学ぶ講座です。利用者側、主催者側の両
操作について説明します。
《講座内容》
    1. Zoomを始めるための準備
    2. ミーティングに参加する方法
    3. ミーティングの機能
    4. ミーティングを主催する方法
    5. Zoomの便利機能紹介
    6. Zoom会議でのワンポイントアドバイス
     
《受講対象》
    パソコンの基本操作ができる方、
    Zoomを使用するのが初めての方

《受講時間》 3時間 《受講料》 6,000円

office時短ワザ講座

《受講時間》  3時間     《受講料》 6,000円

《受講対象》
　 Word・Excel・PowerPoint初級講座を受講
　 修了の方、上記講座と同レベルの方

《講座内容》
   【Word】
   　1.素早い文字入力
   　2.文字・書式の一括修正他
  【Excel】
　   1.入力で使える小ワザ
　   2.グラフのテンプレート化他
  【PowerPoint】
  　 1. リボンのカスタマイズ
　   2. オリジナル図形の作成
　   3.スライドマスターの設定・編集他
 

効率良く業務を行えるように、Microsoft 
Office主要アプリの内、Word・Excel・Pow
er Pointの便利な時短ワザを学ぶ講座です。

【 HP 作成・Instagram・Canva・Zoom・Zoom 活用の講座について 】
 インターネットの通信状態により、サイトに接続ができない場合等は、一部講座内容を変更する場合があります。

◆全コース１回で修了します。

《受講時間》  6時間

《受講料》 11,000円

《受講対象》
　 パソコンの基本操作ができる方、
     PowerPointを初めて学ぶ方

《講座内容》
     1. Power Pointの基本操作
     2. プレゼンテーションの作成と編集
     3. オブジェクトの挿入
     4. 図解の作成
     5. 特殊効果の設定
     6. 資料の作成と印刷

PowerPointの基本操作と効果的なプレゼン
テーションの作成方法を学びます。また、
PowerPointの便利な機能も学習します。
Web会議での資料作成にもお勧めです。

PowerPoint初級講座

《講座内容》
     1. 様々な書式　　 
     2. チラシの作成　　　　　　　　
     3. 長文の作成
     4. 練習問題
     
《受講対象》
    当Word初級講座を受講修了の方、
    Wordの基本操作のできる方

《受講時間》 6時間 

《受講料》 11,000円

Wordによる様々な書式やチラシ作成に必要
な画像の加工・図の配置などを学びます。
また、長文の作成からWord操作の理解を深
めます。自社で販促ツールやマニュアルを
作成したい方にもお勧めです。

業務に役立つ！
事務/総務職のためのWord中級講座

《講座内容》
    1. 基本操作       　 4. 表の作成　
    2. 文字入力　　　  5. 文書の装飾
    3. 文書作成　　　  6. 練習問題

《受講対象》
　パソコンの基本操作のできる方、
   Wordを初めて学ぶ方

《受講時間》6時間

《受講料》 11,000円

文書作成に欠かせないWordの概要と基本操
作を学びます。初めてWordを学ぶ方、独学
や2019バージョンのWordで学び直したい
方の講座です。

業務に役立つ！
事務/総務職のためのWord初級講座

《受講時間》  6時間     《受講料》 11,000円

《受講対象》
　  当Excel中級講座を受講修了の方、
     上記講座と同レベルの方

《講座内容》
 　 1. ピボットテーブル
 　 2. マクロ
 　 3. 論理関数（IFS/SWITCH）
     4. 日付・時刻関数（DATE/WEEKDAY等）
 　 5. 文字列操作関数
       （LEFT/MID/FIND/SUBSTITUTE等）
     6. データベース関数（DSUM等）
     7. 総合問題     

実務に役立つExcel機能を習得できる上級
講座です。ピボットテーブル、マクロ、便
利な関数など、業務に活用できる実践的な
テクニックを学びます。

業務に役立つ！
事務/総務職のためのExcel上級講座

業務に役立つ！
事務/総務職のためのExcel中級講座

Excel業務で使用頻度の高い関数やデータの
並べ替え、集計、条件式書式などを学びま
す。Excelの基本操作からステップアップし
たい方や、Excelの機能を一通り学びたい方
のための講座です。

《受講時間》 6時間 《受講料》 11,000円

《受講対象》
    当Excel初級講座を受講修了の方、
    Excelの基本操作のできる方

《講座内容》
     1. ウィンドウ操作と効率のよい入力
     2. 数式の活用　　　　　　　　　　
     3. データベース操作      
     4. 関数の活用
     5. 条件付き書式と入力規制 
     6. グラフの作成
     7. 練習問題  

《講座内容》
　1. 基本操作　　　　 4. 印刷　　　　　
　2. 表の作成　　　 　5. グラフ
　3. 数式の入力　　 　6. 練習問題　

《受講対象》
　パソコンの基本操作のできる方、
   Excelを初めて学ぶ方

《受講時間》6時間

《受講料》 11,000円

業務に欠かせないExcelの概要と基本操作
とグラフ作成を学びます。初めてExcelを
学ぶ方、独学や2019バージョンのExcelで
学び直したい方の講座です。

業務に役立つ！
事務/総務職のためのExcel初級講座

【講座内容】
　1.Canvaの概要
　2.アカウントの作成（登録）
　3.ホーム画面/デザイン画面の概要

オススメ講座
その3 デザインソフトCanva講座 ～画像の作成や編集をやってみよう～

   操作方法が簡単な無料のデザインツールを使用して、画像の作成や編集方法を学びます。
　SNSやホームページ用の画像も作成します。

4.Canvaの基本操作
5.テンプレートを使用した画像作成/編集（バナー・ロゴ等）
6.Canvaでできる便利な機能

【受講対象】 SNSの投稿画像やホームページの画像や素材などを作成したい方、パソコンの基本操作ができる方　
（マウス操作、文字入力）   ※Canva登録用のメールアドレスとパスワードをご用意ください。

【受講時間】３時間　　【受講料】 6,000円

◆講座は６時間と３時間のコースがあります。受講料は全て税込金額です。
　８人以下の少人数の講義形式です。２講座目以降は受講料が一律1,000円引きとなります。

Windows10　Office2019使用 【講座内容】

※講座内容等が予告なく変更となる場合があります。最新の情報については、お電話又は当財団ホームページにてご確認ください。


