


認定様式第５号

✔

）

備考 （ ）

訓練カリキュラム
訓練実施機関名： 学校法人　原田学園

訓
練
内
容

訓練概要  ワープロソフト・表計算ソフト・プレゼンソフトの使用法およびビジネス文書の作成方法に関する知識・技能を身につける。

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（適した作業環境、点検・清掃・改善措置の方法） 6時間

ビジネス文書知識 ビジネス文書の種類、構造、作成の留意点 6時間

ビジネス帳票知識 ビジネス帳票の主な種類、作成の留意点 6時間

プレゼン資料知識 プレゼンテーション資料の構成、効果的な表現方法 16時間

情報セキュリティ インターネットの仕組み、セキュリティ対策、ウィルス対策、情報倫理、知的財産権 18時間

実
技

ワープロソフト操作実習
文書の書式設定(5H)、表の作成(5H)、文字の書式設定(5H)、段落の書式設定(5H)、書式設定・図表とｸﾞﾗﾌ(5H)、

44時間
罫線(5H)、文書の校正(5H)、入力・文書の編集(5H)、表紙・目次・ヘッダー・フッター(4H)

文書作成実習
ビジネス文書・資料の作成（送付状）(9H)、図形描画(9H)、印刷形式の設定(8H)、

表計算データ処理実習
文書・帳票類の作成（請求書・業務報告書）(11H)、グラフ・ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽ（並び替え・抽出）(11H)、

44時間
ワークシートの連携(11H)、その他の機能(11H)

就職支援 ジョブ・カード、職務経歴書、履歴書の資料作成支援、面接指導 18時間

54時間
ファイル操作・管理(9H)、オブジェクトの活用(10H)、その他の機能(9H)

表計算ソフト操作実習 データ入力と編集・表の作成と編集(10H)、数式と関数・印刷と応用(12H)、数式と関数の応用(10H) 32時間

プレゼンソフト操作実習 ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝの作成・ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝの編集(11H)、ＳｍａrtArtグラフィックの挿入(11H) 22時間

プレゼン資料作成実習

ｵﾌﾞｼﾞｪｸﾄの挿入・ｽﾗｲﾄﾞｼｮｰと特殊効果(8H)、資料の作成と印刷・ﾏｽﾀの利用(8H)、

32時間ﾊｲﾊﾟｰﾘﾝｸの設定・既存ﾃﾞｰﾀの活用・ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝの有効活用(8H)、

プレゼンテーション資料の作成(8H)

企業実習 実施しない 実施する ※実施する場合、カリキュラムは別途作成し、総時間のみ記入してください。

職場見学、職場体験、職業人講話
【職業人講話】 12/26「ホームページについて」　合同会社フーディーニ 福田智樹　６Ｈ 6時間

職場見学等 6時間

受講者の負担する費用

教科書代 6,901円

合計 6,901円その他 （

訓練時間総合計 304時間 学科 70時間 実技 228時間 企業実習 0時間
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