
働きたい人全力応援ステーション

広島県離転職者等就業・キャリア形成支援業務

■ 参加予約・お問い合わせ先 ■

働きたい人全力応援ステーション
＜ ひろしま ＞📞０８２-５０２-７９７７
〒730-0011 広島県広島市中区基町12-8 宝ビル7階
月曜日～金曜日･第２･４土曜日 10時～18時（受付は17時まで）
※火曜日・木曜日は19時まで。
「働きたい人全力応援ステーション ひろしま・ふくやま」は広島県商工労働局雇用労働政策課が株式会社アソウ・ヒューマニーセンターに委託して運営しています。

広島県

10月1日
（火）

13:30
～
15:00

第1章 Wordの基礎知識 Word習得の第一歩
「基本操作をマスターしよう」
第2章 文字の入力 どんな文書も入力が必須
「文字の入力からはじめよう」

10月8日
（火）

第3章 文書の作成 文書作成の基礎テクニックを習得
「ビジネス文書を作成しよう」

10月22日
（火）

第4章 表の作成 表作成の基本テクニック
「表を使って項目を整理しよう」

10月29日
（火）

第5章 文書の編集 ワンランク上の編集テクニック
「いろいろな編集機能を使ってみよう」

Microsoft Word 2016 基礎

Microsoft Excel 2016 基礎

10月4日
（金）

13:30
～
15:00

第1章 Excelの基礎知識 Excel習得の第一歩
「基本操作をマスターしよう」
第2章 データの入力 どんな表も入力が必須
「データ入力からはじめよう」

10月10日
（木）

第3章 表の作成 わかりやすい表に大変身
「表をセンスアップしよう」

10月18日
（金）

第4章 数式の入力 計算速度を大幅アップ
「数式を使ってみよう」

10月25日
（金）

第5章 複数シートの操作 たくさんのシートをまとめて操作
「集計表を作ってみよう」
第6章 表の印刷 大きな表も怖くない
「印刷テクニックをマスターしよう」

要予約
参加費
無料

開催場所：広島市中区基町12-8宝ビル7階 はたすて広島 面談室

対象者：パソコンの基本スキルを身に付けたい方 定 員：4名

講 師：はたすて広島 キャリアカウンセラー

講師からのメッセージ：基本操作をマスターしてビジネス力をアップしましょう

※“はたすて” にまだ登録のない方もご参加いただけます。



■ 相談予約・お問い合わせ先■

働きたい人全力応援ステーション ひろしま
下半期のパソコンセミナー案内

パソコン(Word)基礎セミナー パソコン(Excel)基礎セミナー

第三期

10/  1(火)

13:30
～

15:00

第三期

10/ 4 (金)

13:30
～

15:00

10/ 8 (火) 10/10 (木)

10/22 (火) 10/18 (金)

10/29 (火) 10/25 (金)

11/ 5 (火) 11/ 1 (金)

11/12 (火) 11/ 8 (金)

11/19 (火) 11/15 (金)

11/26 (火) 11/29 (金)


