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皆さまの職場にはパソコン経験が浅い方・パソコン操作に不安を感じている方はいませんか？  

もっと効率的に仕事を行いたいが「今さら聞けない」と思っている方はいませんか？ 

 

 

 

 

 

 

 

現在では、ほとんどの職場でパソコンを活用して、業務を進めています。その一方で、スマホやタブレットなどの普及によ

り、若者のパソコン離れも進んでおり、社会人になってから初めてキーボード入力をしたという人もおり、【若者＝即戦

力】とは言えない状態になりつつあります。 

本セミナーは、業務を行う上では外せないアプリケーションである『Word』 『Excel』 『Power Point』 を、 

ビジネス現場での基本的な活用ポイントや、使いこなすことにより業務効率が向上するワザ、さらには企業や組織

の業務に携わる人が「知らない」では済まされない基本的な情報管理の常識までを1日で学ぶことができ

ます。  

 

 

 

★開催日時及びカリキュラム  

講座名 日 時 内 容 等 ★印は、情報管理の項目です 前提 スキル 

Word 

ビジネス活用 

5月 27日

（月） 

10:00～16:00 

★情報資産とは ★情報セキュリティ対策の必要性 

・ビジネス文書（社内文書・社外文書） 

・ビジネスメール  

正しい To,Cc,Bcc の使い方、パスワード、添付ファイル 

★迷惑メール、Web メール、無線 LAN の注意点 

★コンピューターウイルス 

・文書・表の作成と編集・差し込み印刷 ・印刷テクニック 

文字入力が 

できる方 

Excel 

ビジネス活用 

5月 28日

（火） 

10:00～16:00 

★個人情報の適切な取扱い★情報漏洩の危険性 

 

・実務に役立つ関数（IF,VLOOK UP など） 

・データ抽出 ・統合 ・ピボットテーブルを使用した集計など 

・クラウドサービスの利点と弱点 

SUM関数が

使える方 

PowerPoint

ビジネス活用 

5月 29日

（水） 

10:00～16:00 

・PowerPoint を使ってできること ・PowerPoint の基本操作 

・新しいスライドの作成 ・Excel データを活用した掲示物作成 

★デジタル時代の著作権 

★素材集めで注意すべき点、メディアリテラシー  

・図形や図表の挿入（画像・クリップアート・ワードアート） 

・写真の編集、加工、挿入・視覚的な資料作成のポイント 

・デザイン（色相・明彩度・SmartＡｒｔ） 

・演習問題 

文字入力が

できる方 

 

★会 場 名古屋商工会議所 ３階 第４会議室 

 名古屋市中区栄 2-10-19 （地下鉄伏見駅５番出口 南へ徒歩 5分） 

経営者・管理者の皆さま必見 !! 

“企業に役立つ人材育成のために、是非ともご活用下さい” 



★定 員 各日 ２０ 名 （定員になり次第、締め切らせていただきます） 
※定員を超えて受講できない場合のみ、こちらから連絡させていただきます。 

★受講料   お一人様 ７，０００円／回 （ユーザ協会会員事業所は、お一人様 ４，０００円／回） 

  ●受講料のお支払いについては、下記留意事項をご覧下さい。 

 

★申込方法   ユーザ協会愛知支部のホームページ（ イベント申込 ）、または下記申込書により FAX で 

  お申込みください。  

 

★留意事項  ●受講日の１週間前までに 受講料の振込みをお願い致します。 

【振込手数料は必ず御社でご負担願います】 

三菱ＵＦＪ銀行 鶴舞支店 （普）１１１８４３７ 

 口座名義：（公財）日本電信電話ユーザ協会愛知支部 

 ●当日、現金でのお支払いをご希望の方は、事前に事務局までお申し出下さい。 

 

★その他   ●セミナーで使用するパソコンは、主催者側でご用意致します。 

 （パソコンは、OS:Windows７、Office2010 を使用） 

 ●教室内での飲食は禁止です。 

 （昼食は 1F 喫茶店、2F レストラン又は外で済ませて下さい。） 
 

【問合せ先】（公財）日本電信電話ユーザ協会 愛知支部   ☎（052）222-9086 
 

 

 

 

 

FAX（０５２）２２２－９０８７  

≪※FAX送信後必ず到着確認をお願いいたします≫ 

御社名 【  一般  ・  ユーザ協会会員  】    

ご担当者様  

連絡先 
TEL（     ）    － FAX（     ）    － 

Mail：             ＠ 

 ・下記の参加希望日に○印をつけて下さい 

参加者名 
5/27（月） 

Word ビジネス活用 

5/28（火） 
Excel ビジネス活用 

5/29（水） 
Power Pointビジネス活用 

 
   

 
 

  

 

 
  

※ご記入いただいた情報は、本講座に関する連絡及びﾕｰｻﾞ協会からの情報提供のために利用させていただきます。 

ユーザ協会用 
到着確認欄 

たった 1日でパワーアップ!! パソコンセミナー（ビジネス活用編）申込書 
2019.5/27（月）、5/28（火）、5/29（水） 


