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講師委託先 富士通 エフ・オー・エム㈱               （パソコンは貸し出します） 



回 日時/場所 コース名 内容 テキスト

基本操作と文字入力 第１章　Wordの基本操作

　　　　STEP1  Wordの概要

　　　　STEP2  Wordを起動する

　　　　STEP3  Wordの画面構成

　　　　STEP4  ファイルを操作する

1 11/8(火) 　　　　STEP5  Wordを終了する

第４研修室 文書の作成と印刷 第２章　文書の作成と印刷

　　　　STEP1  作成する文書の確認

　　　　STEP2  文書を作成する

　　　　STEP3  文章を入力する

　　　　STEP4  範囲を選択する

　　　　STEP5  文字を削除する・挿入する

文書の作成と印刷 　　　　STEP6  文字をコピーする

　　　　STEP7　文字の配置をそろえる

11/10(木) 　　　　STEP8　文字を装飾する

2 第４研修室 Word 　　　　STEP9  いろいろな書式を設定する

2010 　　　　STEP10  文書を印刷する

　　　　STEP11　文書を保存する

　　　　練習問題

見栄えのよい文書作成 第３章　グラフィック機能の利用

　　　　STEP1  作成する文書を確認する

3 11/15(火) 　　　　STEP2  クリップアートを挿入する

第４研修室 　　　　STEP3  図を挿入する

　　　　STEP4  ワードアートを挿入する

　　　　STEP5  文字の効果を設定する

基本操作 第４章　Excelの基本操作

　　　　STEP1  Excelの概要

　　　　STEP2  Excelを起動する

4 11/17(木) 　　　　STEP3  Excelの画面構成

第４研修室 　　　　STEP4  ファイルを操作する

　　　　STEP5  データを入力する

　　　　STEP6  セル範囲を選択する

　　　　STEP7  オートフィルを利用する

表の作成 第５章　表の作成

　　　　STEP1  作成するブックを確認する

　　　　STEP2  関数を入力する

5 11/22(火) Excel 　　　　STEP3  セルの参照

第４研修室 2010 　　　　STEP4　表の書式を設定する

　　　　STEP5  表の行や列を操作する

　　　　STEP6  表を印刷する

グラフ作成 第６章　グラフ作成

　　　　STEP1  作成するグラフを確認する

　　　　STEP2  グラフの概要

6 11/24(木) 　　　　STEP3  円グラフ作成

第４研修室 　　　　STEP4  棒グラフ作成

データベースの利用 第７章　データベースの利用

　　　　STEP1  操作する

　　　　STEP2  データベース機能の概要

初心者対象パソコン初級講座　日程表
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