
内容・日程など、詳しくは
裏面をご覧ください

就労をめざす若者を想定して監修された専用テキストを使用

基本操作を体系的に習得できるだけではく、ビジネスシーンで何
を意識するとよいかも学べます

講習後は「学んだことを活かした仕事の探し方」等についても相
談できます

他のパソコン教室とは
ここが違う

若者UPプロジェクトは日本マイクロソフトから若者自立支
援中央センター（厚生労働省委託）に引き継がれた若者支援
プロジェクトです。

パソコン

基礎講座
パソコン

基礎講座



こうち若者サポートステーション
088-844-3411
高知市朝倉戊375-1 県立ふくし交流プラザ4F
http://www.pippikochi.or.jp/saposute/

１０月１３日（金）
13:30～15:30

・共通のインターフェイス（画面）
・IMEの特徴
・単語登録
・ファンクションキーを使った変換

Office概要と文字入力

Word

Vol.1 １０月２０日（金）
13:30～15:30

・基本的な作成手順
・ページレイアウト
・文字の入力と編集

Vol.2 １０月２７日（金）
13:30～15:30

・保存
・段落書式、文字書式
・表の作成と編集

Vol.3 １１月１０日（金）
13:30～15:30

・ワードアート
・クイックパーツ
・印刷の設定

Excel

Vol.1 １１月１７日（金）
13:30～15:30

・表の作成とデータの種類
・データの入力と編集
・オートフィル

Vol.2 １１月２４日（金）
13:30～15:30

・数式の作成とコピー
・関数
・相対参照と絶対参照
・表の書式設定と表示形式

Vol.3 １２月１日（金）
13:30～15:30

・行・列の挿入と削除
・グラフの作成と編集
・テーブル機能
・印刷の設定

PowerPoint

Vol.1 １２月８日（金）
13:30～15:30

・スライドの作成と編集
・テーマの適用
・既存スライドの活用
・Excelグラフの活用

Vol.2 １２月１５日（金）
13:30～15:30

・表の作成と編集
・SmartArtグラフィック
・図の挿入と編集

Vol.3 １２月２２日（金）
13:30～15:30

・図形の作成と編集
・画面切り替えの設定とスライドショー
・アニメーションの設定
・配布資料の印刷

＊個別に選択して参加できます

＊今回以降も定期的に実施する予定です
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