
求職者支援訓練 訓練コース番号 5-04-28-002-03-0004

の

ン・Web実践科

訓練期間   2022年4月 18日 ～ 2022年 7月 15日

募集期間   2022年 3月 7日 ～ 2022年3月 28日

選考日     2022年 3月 31日

選考結果通知日 2022年 4月 5日

選考方法    面接にて実施

選考対象者の条件 特に条件なし

選 考 会 場    訓練実施施設 (D¨ Management)

募集人数   20名
(応募者が定員の半数に満たないことにより、中止となる場合があります。)

授業時間

自己負担金

訓練目標

申し込み方法

訓練実施機関
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9:30～ 16:00

8′778円 (教科書代・税込)

企業において上司等の指示を受けながら

多様なビジネス文書等・帳票の作成や

Webページ作成。更新に対応できる

人材となる

①原則として住所地管轄のハローワーク

にて受講申込書に必要事項を記入の上、

お手続きください。

②ハローワークにて受付終了後、下記

D―Managementま でお電話にて詳細を

お問い合わせください。
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駐車場なし(近隣に有料のコインパーキングあり)
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訓練実施施設名D― M醍嘉二l「Jtt■ eAt利 裔哲鞣啄駆 薦
27番 号30号室

~            
丁EL:06-6418‐ 1000
担当者 :鋤野 (スキノ)



初心者からの
ビジネスパソコン・Web実践科

副Il鰊 内 容
科 目 科目の内容 訓練時間

学

科

安全衛生 安全衛生の必要性、VDT作業の留意点 1時 間

就職支援 ジョブ・カードの作成支援、応募書類 (添え状、履歴書、職務経歴書)作 成方法、面接指導 6時間

コンピュータ概論 ハードウェア、ソフトウェア、記憶容量の単位、周辺機器、インターネット概論 6時間

セキュリティ概論
情報セキュリティの概要、セキュリティと利便性の関係、サイバー攻撃と事件から見る事例、情報セキュリティ対策と
情報元の確保

3時間

ビジネス文書・帳票知識 ビジネス文書・帳票の主な種類、構造、作成の留意点 3時間

プレゼン資料知識 プレゼンテーション資料作成の基礎知識、効果的な演出方法 3時間

Webサイト基本知識 サイト制作の基礎知識、エディターソフトの基礎知識、ブラウザの基本知識 3時間

実

技

パソコン基本操作実習 OSの基本操作、アプリケーションインストール、ファイルの設定 6時間

Webメ ール基礎実習 電子メール送受信、ビジネスメール基礎・作成 6時間

文章作成ソフト操作実習
文書作成ソフトの文書作成基礎・管理、イラスト挿入・印刷設定、文書作成、書式設定、図形、長文作成機能、変更
履歴、データ・アプリケーションデータ自動挿入、社内外文書、ビジネス文書の理解・作成 (使用ソフト:Word)

81時 間

表計算作成ソフト操作実習
表計算ソフトの表・グラフ作成、関数利用計算、データベース利用、帳票作成、データ管理、データ作成、書式設定、
数式の作成・編集、関数利用計算、データベース活用、グラフ活用、ビジネス帳票の理解・作成 (使用ソフト:Excel)

84時 間

プレゼンテーションソフト操作実習 プレゼンテーションソフトの基本操作と作成 ,構成・演出 (使用ソフト:PowerPoint) 27時 間

Webサイト作成実習

Webサ イトとその構成Webサイト制作の準備、HTMLの基本的な書式、リンクと画像の挿入、CSSの 基本的な書式と
ファイル作成、CSSでスタイルの設定、フォームの作成、スマートフォン対応ページの作成、画像素材の準備、効果
的な画像編集と加工方法 (使用ソフトi PowerPoint)

69時 間

企業実習 ノ 実施しない 実施する

職場見学、職場体験、職業人講話 【職業人講話】「実務経験と仕事で活かせるPCスキルと組織人としてのマナー」6時間Xl回 アウトソーシング業代表 6時間

訓練時間総合計 304時間 学科 25時間 実技 273時間 企業実習 0時間 職場見学等 6時間

求職者支援制度のホームページ (厚生労働省)は こちら


