
目標

対象

受講期間 ８週間

 標準修了時間 10:00

科　目　名 標準修了時間

ワード 10:00

科　目　内　容 方　　法

・ページレイアウトの設定方法
・文書の編集方法
・図形や図表を使った文書の作成
・グラフィックスの利用
・文書の印刷方法
・Excelデータを利用した文書の作成

実　習

・Wordにおける中級者向けの研修です。応用機能を学ぶ研修のため、Wordの基本的な操作ができる方が対象
です。
・コンテンツは、Microsoft Word2019/2021の内容で構成されています。
・実際の操作練習はコンテンツ内の仮想空間で行うことができるため、受講するPCにOfficeソフトが入ってい
なくても受講が可能です（Officeソフトが使える環境があると、より効果的に学習ができます）。
・オンデマンド型研修のため、受講期間中であればいつでも何度でも繰り返し学ぶことができます。

参加した研修生の声

・Wordで資料作成する際に、毎回どのようなレイアウトにするのか悩んでいた部分もあったので、今後は写真や
図をうまく配置していきながら分かりやすい資料を作成できると感じた。
・これまであまり知識もなく、大体の感覚でWordを操作していたが、今回の研修を経て正しいやり方がわかっ
た。
・動画で順序を追って説明がされていたため、理解がしやすく参考になった。
・音声の速度を調節できるとなお良いと思った。

研修所メッセージ

実施科目

デジタル人材育成研修

ワード中級（※オンデマンド型）

・議事録や報告書などの文書を作成するためのWordの操作知識や実践的な技術を身に付け、事務
処理能力の向上を図る。
・自己啓発への動機づけや、効率的な事務処理への意識を醸成する。

全職員

研修日程
【第１期】5/11（月）～7/６（月） 【第２期】８/３（月）～９/28（月）

【第３期】11/２（月）～12/28（月）


