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■受講対象：就職又は転職、スキルアップを目指している方　　　

　　　　　　　

■研修期間：平成２０年６月３日（火）～平成２０年８月２９日（金） 全６０回（３ヶ月）
　　　　　　　（原則として、土・日・祝日・８月１３日～１７日を研修休みとする）

　　　　　　
■研修時間：午前９時３０分～午後１２時３０分
　■実施場所：マックスパソコンスクール 増泉教室　
金沢市増泉１丁目１７‐５
０７６‐２４４‐８１９９
　■入会金：１０,５００円（税込）
　※入会時のみ
（今までに入会歴のあるかたは不要）
■受講料：￥６３,０００－(税込)×３ヶ月　￥１８９,０００－(税込)　
※一部教材費含む
　　　　　　　※研修に関連する取得可能な資格には、別途個人負担がかかります。
■カリキュラム、取得可能な資格　

　　　　　　　　別紙参照

■お申し込み
お申し込みは下記にて随時受け付けております。
機器の都合上、定員がありますので先着順とさせて
いただきます。
■入校式は、６月３日（火）

午前９時３０分より当スクールで実施します。

　
	研修カリキュラム

	施 設 名：マックスパソコンスクール（増泉教室）
対 象 者：一般の方
研修時間：9：30～12：30　

	研修科名
	ＯＡビジネス　科
	就職先
の職務
	総務、事務一般

	研修期間
	平成20年6月3日(火)～8月29日(金)
	
	

	研修概要
	一般事務に必要な職業倫理と態度を養い、ワープロ･表計算などの基本ソフトから応用並びに
ビジネスパーソンを習得し、資格取得を目指します。

	研修目標
	事務だけでなく販売業務などでも業務処理に必要なパソコンの技能を習得し、資格も取得し、
パソコンを仕事で活用できる。

	研　修　の　内　容
	科　　　　目
	科　　　目　　　の　　　内　　　容
	時間数

	
	文書作成応用
	ビジネス文書の基本・活用
作表機能（表の挿入、線種変更、セル内の網かけ、表内行・列の挿入／削除）
書式設定（フォント、太字、斜体、網かけ、中抜き、影付き、均等割付、インデント設定）
印刷書式　等
	69Ｈ

	
	表計算応用
	セルの書式設定（複写、移動、オートフィル機能、削除、列・行の挿入／削除）
計算式、インポート、エクスポート、作表・関数・グラフの基本・活用、ページ設定、
印刷書式　等
	72Ｈ

	
	インターネット
	接続、設定の基本操作、ビジネスで活用できる電子メール、マナー、
ブラウザーの扱い方、インターネットビジネス、セキュリティ等
	12Ｈ

	
	プレゼンテーション
	発表用スライド資料作成、イラスト・グラフ表の活用、グラフィック効果、
プレゼンテーション実践、発表リハーサル、配布資料印刷等
	18Ｈ

	
	ビジネスパーソン
	社会人として必要な常識やマナーの研修

ビジネスマナー、履歴書・職務経歴書の書き方、面接指導実践、就職活動の進め方 等
	9Ｈ

	計
	総研修時間
	180時間
	
	
	　

	取得可能な資格・検定
	コンピューターサービス技能評価試験（ワープロ3級、表計算3級）

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｓｐｅｃｉａｌｉｓｔ
日本商工会議所 電子メール活用検定、プレゼンテーション作成検定　等

	主要な機械設備
	WindowsXP、デスクトップパソコン及びノートパソコン 全台インターネット接続
MicrosoftOffice2003

	· 研修の内容・時間を一部変更する場合がありますので、ご了承願います。
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カレンダー





知識習得等コース





事務職に必要なワープロ･表計算などの基本ソフトの基礎から


応用並びにビジネスパーソンを習得し、資格取得を目指します。





６ 月 度


生徒募集







































































●お問い合わせ●


株式会社マックスカンパニー


�


石川県金沢市増泉１丁目１７-５番地


(（０７６）２４４‐８１９９








