
令和元年度後期 パソコンインターネット活用講座 

～夜間Ｂコース（実務向け）募集のご案内～ 
 

回 数      全１０回 

曜日・時間    水曜日(19:00～21:00)コース  木曜日(19:00～21:00) コース 

募集定員        各コース１５名 

受講料 他    １１，２５０ 円 （別途教材費 2,500 円必要） 

対象(資格)    日本語入力、マウス操作ができる方 ＊講座の中で、基本操作の指導は行いません。 
 

回数 (水)夜 (木)夜 内          容 

１ １月８日 １月９日 Windows10（ショートカットキー活用・階層確認、等） 

２ １月15日 １月16日 インターネット 文書 HP 紹介（青空文・ペン字の味方、等） 

３ １月22日 １月23日 Word l2016 文書レイアウト（段組み・画像挿入、等） 

４ １月29日 １月30日 Word l2016 文書レイアウト（ルビ設定・ページ罫線、等） 

５ ２月５日 ２月６日 Outlook2016（メール送受信・添付ファイル操作・添付ファイル保存、等） 

６ ２月12日 ２月13日 Excell2016 基本操作（セルの概念・セルのコピー・ルビ設定、等） 

７ ２月19日 ２月20日 Excell2016 商品売上表（関数設定：SUM・MAX・MIN・AVERAGE・RANK、等） 

８ ２月26日 ２月27日 Excell2016 商品売上表（罫線設定・行高さ列幅変更、等） 

９ ３月４日 ３月５日 Excell2016 商品売上表（円グラフ・タイトル・データラベル設定、等） 

10 ３月11日 ３月12日 総復習 
 

お申し込み：１２月１日(日)から１２日(木)までに申込用紙に記入しご提出ください。電話で申し込みもできます。 
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