株式会社ウォリス

· 講座カリキュラム一覧　　　（備考欄に個別で記載されている講座を除き、全て2時間コースとなります。）
※価格表記：　平日料金/土日祝・夜間料金
· 初心者向けPC入門　　これからパソコンを使い始める方や、しっかりおさらいをしておきたい方向けの共通基本講座
	[講座№]・講座名
	主な内容
	前提知識・備考

	[PC-1]
基礎再確認
パソコンの世界を理解しよう
	パソコンの仕組み・基本的な使い方を再確認し、アレルギーを取り除く。
・パソコンとは？～基本的な構成、ファイル管理と検索の方法
・こんなときどうする？！トラブルシューティング
	なし
\12,600-/\14,700-

	[PC-2]
目指せ！すらすら入力（１）
基本編
	キー配列やローマ字入力の約束事を確認しながら、キーボードになれる
・文字の入力の仕方、変換と確定、削除
・撥音、促音、濁点、外来語、記号
	なし
★1.5h　　　（＋α延長：1h）
\8,400-/\10,500-

	[PC-3]
目指せ！すらすら入力（２）
文章入力編
	文章を効率よく入力するための操作方法を身に付ける
・連文節変換での入力練習、へんてこ変換を直すには？
・メールでの文章、書面での文章の違い
	なし
★1.5h　　　（＋α延長：1h）
\8,400-/\10,500-

	[PC-4]
入力特訓
	キーボードの文字配置を覚え、手元を見ずに入力できるための徹底練習
· 1ヶ月間（1.5h×4回）のカリキュラムです。
	なし
\33,600-/（要問合せ）


· 初級コース（アプリケーション基礎習得）
	テーマ
	主な内容
	前提知識・備考

	[WB-1]
はじめての文書作成　（１）
Word書式設定
	ツールボタンを使った文字編集の方法について学ぶ
・文字の大きさや色、種類を変えてみる
・網掛けや文字囲み、下線などで強調させてみる
・文字列配置、箇条書きの記号や段落番号をつけてみる
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[WB-2]
はじめての文書作成　（２）
Word書式設定
	ツールボタンにない文字編集の詳細設定について学ぶ
・行間隔や文字間隔の微調整をして、見やすいレイアウトに整える
・拡張書式、文字飾りあれこれ
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[WB-3]
はじめての文書作成 （３）
Word罫線

	文書の一部に表罫線を作成してみる（実習例：参加申込書付き案内文書）
・作成した文書に表のマス目を挿入してみよう
・表の大きさを整えたり、マス目に色をつけてみよう
・枠線の太さや線の種類を変えてみよう
	Word書式設定
\12,600--/\14,700-

	[WB-4]
はじめての文書作成 （４）
印刷設定いろいろ
	印刷レイアウトの確認と設定方法について学ぶ
・用紙サイズと向き～プリンタで使えるサイズ～、余白等の情報を確認しよう
・ページ番号やウォーターマークを追加してみよう
・全てのページに共通する見出しやロゴを入れてみよう
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[EB-1]
はじめての表計算 （１）
Excel表作成の基礎
（データ入力編）
	Excelの基本機能・データの入力の仕方を理解する
・Excelで何ができる？　Excelの世界を体験してみよう
・売上集計表を作ってみよう
・かんたんに売上集計を出してみよう（オートSUM、演算利用）
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[EB-2]
はじめての表計算 （２）
Excel表作成の基礎
（書式設定編）
	Excelの集計表を見やすく整え、印刷レイアウトを設定する
・売上集計表の文字の大きさや色、配置を整えてみよう
・表の枠線をつけたり、表の色を変えてみよう
・Excelでの印刷設定（ページ番号、ヘッダー・フッター設定）
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[EB-3]
はじめての表計算 （３）
計算式や関数を使ってみよう
	Excel計算式と代表的な関数の使い方を理解する
・計算式を自分で作るには？約束事を理解しよう
・よく使う関数～金額の合計や平均、データ件数を簡単に計算しよう
	Excelデータ入力
\12,600-/\14,700-

	[PB-1]
はじめてのプレゼンテーション
PowerPointで簡単紙芝居
	デザインテンプレートを利用して、プレゼンテーション（紙芝居）を作る
・紙芝居のページ構成やデザインを決める
・好きな図形やイラスト、写真を貼り付けてみる
・基本的な色の組み合わせ
	文字入力、マウス操作
★3h
\18,900-/\21,000-


●中級コース（ステップアップ・アプリケーション活用）
	テーマ
	主な内容
	前提知識・備考

	[WM-1]
Wordステップアップ
挿絵や特殊効果文字を
使ってみよう
	クリップアートやワードアートを挿入し、バラエティ感あふれる文書にしてみる
・クリップアートを入れ込んでみよう
・クリップアートの配置や大きさを整えよう
・特殊効果のついたデザイン文字を作成してみよう
	文字入力、マウス操作
\12,600-/\14,700-

	[WM-2]
Word活用
総務系でよく使う文書
効率のよい契約書・就業規則の作り方
	Wordの自動作成機能を活かして、契約書類や各種規定などの長文書を効率よく編集する
・見出し文につける章番号や記号のルールを作成する（アウトライン機能）
・見出しごとに共通の書式を設定する（スタイル設定）
・目次ページを自動作成する
・便利なページ切り替え　～改ページとセクション管理
	Word文書作成（書式・配置）
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-

	[WM-3]
はがき作成に
チャレンジ
（Wordで文面作成編）
	はがき文面印刷ウィザードを利用して、裏面（文面）を作ってみる
・ウィザードを使って簡単にレイアウトを作成しよう
・クリップアートをダウンロードしたり、デジカメで撮った写真を挿入してみよう
・[ステップアップ編]： 文面を一から作るには？
	Word文書作成（書式・配置）
★3h
\18,900-/\21,000-

	[WM-4]
年賀はがき作成
（Excelで宛名データ作成編）
	はがき宛名印刷ウィザードを利用して、宛名印刷の設定をしてみる
・Excelで住所録を作ってみる、既存の住所録データを活用する
・宛名面の配置や文字の種類（フォント）を設定してみよう
・宛名面を印刷してみよう
	Excelでの入力操作
Word文書作成（書式・配置）
\10,500-/\12,600-

	[EM-1]
Excelステップアップ
グラフに挑戦！
	集計表を元にグラフでビジュアル化する手法を身につける
・グラフの種類と特徴
・ウィザードを使って簡単にグラフ作成を体験してみよう
・出来上がったグラフを見やすく整えよう
	Excelデータ入力
★2h　　　　（＋α延長：2h）
\16,800-/\18,900-

	[EM-2]
Excelステップアップ
データベース機能体験（１）

	Excelの持つデータベース機能を使用して、簡単に統計・分析を行う
・データベース機能を利用するために～データリストの作り方
・必要なデータを抽出したり、集計する
・[補足] データベース機能活用例～他アプリケーションからの取り込み
	Excelデータ入力
\16,800-/\18,900-

	[EM-3]
Excelステップアップ
データベース機能体験（２）

	Excelの持つデータベース機能を利用して、簡単に統計・分析を行う
・データの項目から自動で集計レイアウトを作る（ピボットテーブル）
・ピボットテーブルの書式設定、レイアウト変更
	Excelデータベース操作
\16,800-/\18,900-

	[EM-4]
Excel活用
～マーケティング編～
Excelで手軽にアンケート集計


	お客様アンケートをExcelシートで入力作成し、データ集計や分析を行う
・簡単に入力できるシートの作り方（入力規則設定）
・回答の傾向を把握する～入力データを簡単に集計（ピボットテーブル）
・回答の傾向を把握する～特定のキーワードはどのぐらい含まれている？
・[補足] アンケートから見えてくるもの、次にやるべきこととは？
	Excel表作成・計算式入力
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-

	[EM-5]
Excel活用～総務編～
タイムカード、カレンダー
かんたん作成

	Excelの計算式や便利な書式設定機能を利用して、タイムカードを作成する
・１日目の日付から１か月間のカレンダーを簡単に作成する
・開始時間、終了時間から時間数を計算する
・休日は赤色で表示～特定の曜日は自動で書式設定（条件付き書式）
[アレンジ]　関数利用～月間勤務状況を集計、指定単位で時間数を計算する
	Excel表作成・計算式入力
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-

	[EM-6]
Excel活用～総務編～
人事評価シートかんたん作成

	個人の人事評価や店舗運営管理等の評価シートを作成する
・評価項目ごとの得点集計を取ったり、バランスを見る
・得点からランク評価をつける～関数を利用する
・グラフ（レーダーチャート）でより分かりやすく表現する
	Excel表作成・計算式入力
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-

	[EM-7]
Excel活用～経理編～
支出内訳を管理しよう

	経費や家計の支出内訳を簡単に管理・集計できるシートを作成する
・入力表はシンプルに　～リストを作成する
・費目ごとの支出合計を取ったり、月別の変化を見る（ピボットテーブル）
・グラフ（円グラフ）でより分かりやすく表現する
	Excel表作成・計算式入力
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-


	[EM-8]
Excel活用～営業編～
案件シートで進捗管理
	月毎の営業実績とABCランク別に見た進捗状況が分かるシートを作成する
・項目は一覧から選択～効率の良い入力シート（入力規則）
・期中予算に対してどの位達成している？～月毎にABC積み上げを集計する
[アレンジ] グラフと組み合わせ～実績とABC構成がひとめでわかるシート
	Excel表作成・計算式入力
★4h（2h×2）
（＋α延長：2h）
\33,600-/\35,700-

	[PM-1]
PowerPointステップアップ
踊るプレゼン！
表示効果でより伝わりやすく

	スライドショーを使って、紙芝居を発表用にアレンジする
・次のページが上から横から～画面の切り替え効果をつけてみよう
・ズームイン？！、踊る文字、動く絵？～インパクトでアピール効果up
・アニメーションと色の効果的な使い方
	PowerPoint作成
★3h
\25,200-/\27,300-


· コミュニケーションツール活用編
	テーマ
	主な内容
	前提知識・備考

	[CT-1]
インターネット基礎
（初級相当）
	インターネットの世界をのぞいて、webの利用シーンを体験してみる
・インターネットで何ができるの？何が必要？
・サーチエンジン活用（検索の仕方）、よく見るページは[お気に入り]に
・ファイルのダウンロード、セキュリティのこと
	文字入力、マウス操作
★3h
\18,900-/\21,000-

	[CT-2]
メールを使ってみよう
（初級相当）
	メールに関わる基本操作、設定方法について学ぶ
・メールの作成、宛先の指定の仕方
・資料や画像をメールで送ってみよう（添付ファイルの作成と保存）
・便利機能：アドレス帳への登録方法、署名をつけておくとかっこいい
	文字入力、マウス操作
★3h
\18,900-/\21,000-

	[CT-3]
ブログにチャレンジ！
（中級相当）
	無料サービスのブログを作成し、利用シーンのイメージを広げる
・ブログって？　ビジネスにどう活かす？　他の人のブログにお邪魔してみよう
・自身のブログを作ってみよう～記事を投稿して画像を貼り付けてみよう
	インターネット、文字入力
\16,800-/\18,900-


· おすすめお得パック　　ニーズの高い講座をセットにしました。社員研修等、複数名でご参加頂くと、グループ割引でさらにお得です。
	テーマ
	主な内容
	前提知識・備考

	[PG-1]
初心者向け基本パック
（全8講座・16時間）
	・PC入門（3講座）：　基礎再確認・すらすら入力(1),(2)
・Word初級（4講座）：　書式設定(1),(2)・罫線・印刷設定
・メール（1講座）：　メール使いこなし術
	定価：\98,700-
↓
\78,000-(21%off)

	[PG-2]
インターネットパック
（計5講座・11時間）
	・PC入門（3講座）：　基礎再確認・すらすら入力(1),(2)
・インターネット基礎（1講座）：
・メール（1講座）：メール使いこなし術
	定価：\67,200-
↓
\55,000-(18%off)

	[PG-3]
Officeアプリケーション習得
（計8講座・16時間）
	・Word初級（4講座）：　書式設定(1),(2)・罫線・印刷設定
・Word中級（1講座）：ステップアップ（挿絵や特殊効果文字）
・Excel初級（3講座）：データ入力・書式設定・計算式と関数
	定価：\100,800-
↓
\88,000-(13%off)

	[PG-4]
Excelマスターコース
（計4講座・10時間）
	・Excelステップアップ（3講座）：グラフ作成・データベース機能(1),(2)
・Excel活用：全5講座の中からお好きなもの1講座
	定価：\84,000-
↓
\68,000-(19%off)


· 各講座の受講料には、テキスト代・消費税を含んでおります。
· 各講座は単独で受講可能ですが、それぞれ必要とされる前提スキルを、一覧表に記載しております。
また、番号が表記されている講座につきましては、できるだけ講座一覧の番号順にご受講下さい。
· 各講座を標準時間内で実施しますが、お申し込み頂いた講座回数の範囲で完結できるよう、時間配分を調整いたします。
· 中級コースの受講は、初級コース相当の内容を習得されていることが前提となります。
（ご希望に合わせてスキルチェックサービスをご利用ください。）
· 標準時間では物足りない・もう少し徹底して取り組みたい　という方向けに、一部の講座については＋α延長講座（有償：予約制）
を設けています。習熟度に応じてご利用ください。
· 受講カリキュラムの組み合わせや、個別カリキュラム（自社内の書類や管理ツールの作成スキル習得を前提としたオリジナルの内容）など、ご提案いたします。お気軽にご相談下さい。
· カリキュラム内容は、予告なく変更することがございます。
· 複数名でのご参加及び複数講座のお申し込みにつきましては、お得な割引料金がございます。詳しくは、お問合わせ下さい。
－Wolisu パソコン講座ご予約・お申込書（FAX送信用）－
☎ FAX送付先：　（０６）６９４９－８４８４
お申し込み日：　　　　　　年　　　　　月　　　　　日
	＊申込者名　
	ﾌﾘｶﾞﾅ
	
	※ご参加される方
（複数名でお申し込みの場合は、代表者名）
のお名前をご記入下さい。


	
	e-mail：                        @                             
	㊞
	

	＊会社名
	ﾌﾘｶﾞﾅ
	所属部署・役職：

	
	URL：　　http://
	

	＊所在地
	[image: image1]（〒　　　　　　-　　　　　　　　　）　　※ビル名・マンション名もご記入下さい
	*Tel：
（　　　　　　）　　　　　　　－

	
	
	*Fax：
（　　　　　　）　　　　　　　－


【同時お申込者】　　　複数名でお申し込みされる場合は、こちらへお名前をご記入下さい。
	お申込者名
	
	
	

	
	
	
	


【お申し込み講座】　　　ご希望される講座に ☑ を入れて下さい。
	初心者向け
PC入門
	□[PC-1]基礎再確認
□[PC-2]すらすら入力（１）
□[PC-3]すらすら入力（２）
□[PC-4]入力特訓

	初級コース
（アプリケーション基礎）
	□[WB-1]Word書式設定1
□[WB-2]Word書式設定2
□[WB-3]Word罫線
□[WB-4]Word印刷設定
□[EB-1]Excel表計算1
□[EB-2]Excel表計算2
□[EB-3]Excel表計算3
□[PB-1]PowerPoint

	中級コース
（アプリケーション活用）
	□[WM-1]Wordステップアップ
□[WM-2]Word活用（総務系）
□[WM-3]Wordはがき作成
□[WM-4]はがき宛名作成
□[EM-1]Excelグラフ
□[EM-2]Excelデータベース1
□[EM-3]Excelデータベース2
□[EM-4]Excel活用（アンケート集計）
□[EM-5]Excel活用（カレンダー作成）
□[EM-6]Excel活用（評価シート）
□[EM-7]Excel活用（支出内訳）
□[EM-8]Excel活用（案件管理）
□[PM-1]PowerPointステップアップ

	コミュニケーションツール活用コース
	□[CT-1]インターネット基礎
□[CT-2]メール使いこなし術
□[CT-3]ブログにチャレンジ

	おすすめお得パック
	□[PG-1]初心者向け
□[PG-2]インターネット
□[PG-3]Officeアプリケーション習得
□[PG-4]Excelマスター


【ご希望日時】　　　複数講座お申し込みの場合、初回日時のみのご予約でも可能です。
	第一希望
	　　　　　／　　　　　（　　　　）曜日　　　□10:00　　　□13:00　　　□15:30　　　□18:00

	第二希望
	　　　　　／　　　　　（　　　　）曜日　　　□10:00　　　□13:00　　　□15:30　　　□18:00

	第三希望
	　　　　　／　　　　　（　　　　）曜日　　　□10:00　　　□13:00　　　□15:30　　　□18:00

	その他：
受講期間・曜日・
カリキュラム等の
ご希望がございましたらご記入下さい。

	[コメント]


お申込みありがとうございました。折り返し、ご予約日時の確認ご連絡をさせて頂きます。
（予約状況により、ご希望の日時でお取りできない場合もございます。何卒ご了承下さいませ。）
都・道


府・県
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インターネットからのお申込み・教室開催スケジュールは http://www.wolisu.jp/upbringing/index.php
 | 2009.12
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