
①パソコン基本操作実習

②Webメール基礎実習

③文章作成ソフト操作実習

④表計算作成ソフト操作実習

⑤プレゼンテーションソフト操作実習

⑥Webサイト作成実習
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①就職支援 ②安全衛生

③コンピュータ概論

④セキュリティ概論

⑤ビジネス文書・帳票知識

⑥プレゼン資料知識

⑦Webサイト基本知識

③職業人講話

●募集期 間 :2022年 5月 6日～2022年 5月 26日

●選 考 日 :2022年 5月 31日

●選考結果通知日:2022年 6月 3日

●選考方法 :面接にて実施

●募集人数 :20名

●選考対象者条件:な し

●授業 時間 :9:30～ 16:00

●自己負担金 :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・帳票等の作成や、

Webページ作成・更新に対応できる人材となる。

錮
爾

として住所管轄地のハ回―ワークにて、

受講申込書に必要事項を記入の上お手続き下さい。

ロヽーワークにて手続き完了後、下記ご参照の上、

「D―Management」 へお電話でお問い合わせ下さい。

施設見学・説明会随時開催中 I
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蟻奮が磋り驚す。

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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科 目 科目の内容 剛li線時間

学

科

安全衛生 安全衛生の必要性、VIDT作業の留意点 1時鷲

就職支援 ジョブ・カードの作成支援、応募書類 (添え状、履鷹書、職務経歴警)作成方法、薫接指導 6時間

コンピユータ概論 ハードゥェア、ソフトウェア、記憶容量の単位、簡辺器 、インターネット概論

情報セキュリティ セキュリティ サイバー攻撃と 見る事例、情報セキュリ

ティ対策と情報元の確保

ビジネス文書・帳票の主な種類.構造、作成の留意点

フレゼンテーシヨン資料作成の基礎知識、勤巣的な演出方法

サイト制作の基礎知識、エデイターソフトの基礎知議、プラウザの基本知識

6時間

3時間
セキュリティ概論

ビジネス文書・帳票知識

ブレゼン資料知識

3時間

3時偶

3時鐵Wobサイト基本知識

実

技

パソコン基本操作実習

Webメ ール基礎実習

OSの基本操作、アプリケ…ションインストール、フアイルの設定

電子メール選受信、ビジネスメール基礎・作成

6時間

6時間

文章作成ソフト操作実盟

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:WOrd365)

81時間

襲計算作成ソフト操作実響

ブレゼンテーシヨンソフト操作実響

Webサイト作成実爾

表計算ソフトの甕・グラフ作成、1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、ビジネス帳頸の理解
。作成

(使用ソフト:Exce1365)

ブ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:POWgPOint365)

Webサイトとその構成W山サイト制作の準備、HTMLの基本的な書式、リンクと画像の挿入、CSSの基本的

な書式とフアイル作轟 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ベ
ージの作成、画像

素1材の準備、効果的な画像編:集と加工方法 (使用ソフト:P酬腱rPol雛365)

84時間

27時間

69時間

企業実習 ザ 実施しない 実施する

職場見学、職場体験、職業人轟話 【1犠難人購話I 嘆 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」
`時
饉Xl藝 アウトソーシング業代要 6時間

訓練時間総合計 304時間 学科 25時間 実技 273時鸞 企業実習 0時隣 職場見学等 6時間
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求職者支援制度のホームページ

(厚生労働省)はこちら⇒
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新型コロナウィルス感染症防止対策では、

体温計を設置、こまめな換気、可能な限
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