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概要 

テキストを使ってWord＆Excel を中心に、身近な題材でパソコンを覚えます。 

基本的な機能を学習します 

 

クラス 

P火 2（伊藤） 

講座スケジュール（全 10 回 16,500 円） 

タイトル 内容 

オリジナルの名刺を作ろう Word でイラスト 似顔絵の入った名刺を作成します 

消火避難訓練のお知らせを 

作成しよう 

Word の基本的な通信文を作成します 

表の二つ入った応用のきく文書作成を学びます 

商品申込書を作成しよう 
Excel を使い申込書を作成し 

表作成の基本を学びます 

ピアノリサイタルのチラシを 

作成しよう 

Word で写真入りのチラシを作成します 

ワードアートの入った目をひく文書作成を学びます 

店舗のデータベースを作成しよう 
Excel のデータベースの機能を学びます 

並べ替え、抽出をして分析します 

 

じっくりWord＆Excel 
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