
日程・平成 2４年２月３日(金)～平成 2４年２月２４日(金) （2 時間×10 回 計 20 時間） 

日 時間 講習内容 

1 日目 

2/3(金) 

 

11:00～13:00 

●受講に関するガイダンス（自己紹介、コースの説明等） 

●Microsoft Office2010 の説明●Microsoft Office IME2010 の説明 

2 日目 

2/7(火) 

 

11:00～13:00 

●Word2010 の説明●Word2010 で文書を作成しよう① 

（文字入力、ページレイアウト、書式設定、段落設定等） 

3 日目 

2/8(水) 

 

11:00～13:00 

●Word2010 で文書を作成しよう②（表の作成、ワードアート、印刷設定等） 

●Word2010 のまとめ 

4 日目 

2/9(木) 

 

11:00～13:00 

●Excel2010 の説明 

●Excel2010 を使ってみよう①（データ入力、オートフィル、関数、絶対参照） 

5 日目 

2/14(火) 
11:00～13:00 

●Excel2010 を使ってみよう②（表・グラフの編集、データの並び替え等） 

6 日目 

2/15(水) 
11:00～13:00 

●Excel2010 を使ってみよう③（改ページ、印刷設定等） 

7 日目 

2/16(木) 

 

11:00～13:00 

●Excel2010 を使ってみよう④（おさらい、確認） 

●Excel2010 のまとめ 

８日目 

2/17(金) 
 

11:00～13:00 

●Power Point の説明 

●プレゼンテーション資料を作ろう① 

（スライド作成、Excel グラフ活用、図形・クリップアートの挿入） 

９日目 

2/22(水) 
11:00～13:00 

●プレゼンテーション資料を作ろう②（アニメーション、スライドショー設定等） 

●自己紹介スライド作り 

１０日目 

2/24(金) 
11:00～13:00 

●自己紹介スライド作り●スライドのプレゼン●修了式 

 

 

日程・平成 2４年２月２１日(火)～平成 2４年２月 2９日(水) （５時間×４回 計 20 時間） 

日 時間 講習内容 

1 日目 

２/21(火) 
13:00～18:00 

●受講に関するガイダンス（自己紹介、コースの説明等） 

●Microsoft Office2010 の説明●IME2010 の説明 

●Word2010 の説明●Word2010 で文書を作成しよう（文字入力、ページレイアウト、書式

設定、段落設定、表の作成、ワードアート、印刷設定）●Word2010 のまとめ 

2 日目 

2/23(木) 
13:00～18:00 

●Excel2010 の説明●Excel2010 を使ってみよう（データ入力、オートフィル、関数、絶対参

照、表・グラフの編集、テーブル機能、データの並び替え）●Excel2010 のまとめ 

3 日目 

2/28(火) 
13:00～18:00 

●Power Point2010 の説明●Power Point2010 でプレゼンテーション資料を作ろう 

（スライド作成、Excel グラフ活用、図・図形・クリップアートの挿入）●Power Point まとめ 

4 日目 

2/29(水) 
13:00～18:00 

●Power Point2010 で自己紹介スライドを作ろう 

●自己紹介スライドをプレゼンしよう●修了式 

※予定は若干変更することがありますのでご了承下さい。  【お問合せ先】がまごおり若者サポートステーション (0533)67-3201 

受講料無料！ 



 

 

 

 

 

日程・平成 2４年２月７(火)～平成 2４年２月１６日(木) （４時間×４回 計１６時間） 

日 時間 講習内容 

1 日目 

2/7(火) 14:00～1８:00 

●受講に関するガイダンス（自己紹介、コースの説明等） 

●Access の仕組みの説明 

●データベースの作成（テーブル） 

2 日目 

2/9(木) 
14:00～1８:00 

●データベースの作成（テーブル、データのインポート、リレーションシッ

プと参照整合性） 

●クエリとは 

●クエリの作成 

3 日目 

2/14(火) 
14:00～1８:00 

●クエリの作成 

●クエリの並べ替え、演算、抽出 

4 日目 

2/16(木) 
14:00～1８:00 

●フォームとは 

●フォームの編集 

●レポートの編集 

●修了式 

 

 

 

 

日程・平成 2４年２月４日(土)～平成 2４年２月２５日(土) （５時間×４回 計 20 時間） 

日 時間 講習内容 

1 日目 

2/４(土) 

 

13:00～1８:00 

●受講に関するガイダンス（自己紹介、コースの説明等） 

●HTML の説明●本文を入力してみよう 

●タグを使ってみよう●スタイルシートを使ってみよう 

2 日目 

2/10(金) 

 

13:00～1８:00 

●色を変えよう●画像を張り付けてみよう 

●ホームページを公開しよう●応用 

3 日目 

2/18(土) 

 

13:00～1８:00 

●自分でホームページを作ってみよう 

4 日目 

2/25(土) 

 

13:00～1８:00 

●自分でホームページを作ってみよう 

●ホームページ発表会●修了式 

※予定は若干変更することがありますのでご了承ください。 

【お問合せ先】がまごおり若者サポートステーション (0533)67-3201 

受講料無料！ 


