
※事前にお電話にて、ご予約をお願いします。
　なお、予約状況によってはご希望の日時・コースをご受講いただけない場合がございます。

講義形式の研修で、疑問点を一つひとつクリアにしながら、
また学習したい内容を相談しながら進めることができます。

「事務職にチャレンジしたい」「就業先で必要なスキルを学びたい」

広島市中区八丁堀16番3号
広島第一ビル8階
受付時間：9:00～18:00（土日祝除く）

0120-246-242

Office 2024 Excel 基礎
Office 2024 Excel基礎
応用段階にスムーズにつなげるため基礎知識を抑えます。（四則計算、基
本関数、絶対参照、書式設定）また、パソコン作業がはかどる裏技、便利技
（Fキー、Ctrlキーの活用）を学習します。

タッチタイピングができる方
Excelの基本的な操作経験のある方 2時間

Office 2024 Excel 基礎・応用
データベース機能（並べ替え、抽出）、端数処理関数、IF関数
個人情報などデータベースの管理に必須！
並べ替えや抽出に加えROUND関数、IF関数

Office 2024 Excel基礎コース
を終了された方
もしくは、Excelの実務経験のある方

3時間

Office 2024 Excel 応用 関数の入れ子、Vlookup関数
活用率の高い関数を学習します。

Office 2024 Excel基礎・応用コース
を終了された方
もしくは、Excelの実務経験のある方

2時間

Office 2024 Excel 総仕上げ 検定問題でスキル定着を目指します。
Office 2024 Excel基礎・応用コースを
終了された方
もしくは、Excelの実務経験のある方

2時間

Office 2024 PowerPoint 基礎
PowerPointは、企画、提案などの説明、新製品の紹介などに使われます。
カラフルな文字や写真にアニメーションをつけ画面を紙芝居のように
次々と切り替えていきます。動画なので説得力ある資料が作れます。

Wordの操作経験のある方
もしくは、PowerPointの操作経験の
ある方

4時間

8月 スケジュール 

Office 2024 Excel 基礎
Office 2024 Excel 基礎・応用

10：00～12：00
13：00～15：008/3 （月) Office 2024 Excel 応用           

Office 2024 Excel 総仕上げ
10：00～12：00
13：00～15：008/6 （木）

Office 2024 PowerPoint 基礎
Office 2024 PowerPoint 基礎

10：00～12：00
13：00～15：008/17 （月) Office 2024 Excel 基礎

Office 2024 Excel 基礎・応用
10：00～12：00
13：00～15：008/20 （木）

Office 2024 Excel 応用           
Office 2024 Excel 総仕上げ

10：00～12：00
13：00～15：008/24 （月) Office 2024 PowerPoint 基礎

Office 2024 PowerPoint 基礎
10：00～12：00
13：00～15：008/27 （木）

Office 2024 Excel 基礎           
Office 2024 Excel 基礎・応用

10：00～12：00
13：00～15：008/31 （月)

Excel、PowerPointを基本操作～実務に役立つ機能まで、
お一人お一人のレベルに合わせて学べる講座です。

（使用ソフト：Microsoft Office 2024） 


