


委託訓練カリキュラム 

対象レベル（初級・中級・上級） 訓練定員（１５名）  実施施設名 シスネットパソコンスクール 

訓練科名 

「コース番号 １２」 

パソコン実務 科 

訓練期間 

平成２３年８月２日～ 

平成２３年１１月１日 

（３か月間） 

就職先の 

職  務 

一般事務 

営業事務 

ＰＣオペレータ 

パソコンインストラクタ等

訓練目標 

再就職に向けて、個人の生涯を通したキャリア形成について考える。その為に必要

なパソコンの基礎知識及び基本ソフトの操作を習得し、実践に即した事務処理能力

とビジネスマナーを基礎から学ぶ。また、社会人基礎力を身に付けることをめざす。

仕上がり像 
再就職に向けて、実務に即したパソコン処理能力、及び即戦力となるビジネスマナ

ーや社会人基礎力を身に付ける。また個々のキャリアプランを明確にする。 

取得目標資格 Microsoft Office Specialist（2007） 

科    目 訓  練  の  内  容 時間 

パソコン基礎知識 
ハードウェアの種類、ソフトウェアの種類、ネットワーク

とインターネット、セキュリティ 
9 時間

スキルアップ講習 

ビジネスマナーとコミュニケーション能力を高める訓練 

・ 挨拶、敬語、電話応対、来客応対、クレーム対応など

・ 意見の伝え方、傾聴、論理的な思考、段取り力など 

60 時間

就職支援 
就職に関する講話・キャリアカウンセリング、就職相談、

履歴書・職務経歴書作成指導、面接指導など 
36 時間

学 

 

科 

入所、修了式  6 時間

Windows とｲﾝﾀｰﾈｯﾄ 
Windows の基本操作、コントロールパネルの設定、ブラウ

ザ操作、電子メールなど 
18 時間

Word 
文書の作成と編集、書式設定、表の作成、図の挿入、 

段組み、目次の作成、差し込み印刷など 45 時間

Excel 
データの入力･編集、書式設定、関数、グラフ、 

データベース機能、分析機能など 60 時間

Access 
テーブル機能、クエリ機能、フォーム機能、レポート機能、

リレーションシップ、マクロ、モジュールなど 
42 時間

PowerPoint 
スライドの追加・移動、文字入力、表・グラフの作成、 

図の挿入、アニメーション効果など 
18 時間

Excel マクロ 
マクロの記録と実行、VBA の基礎 など 

24 時間

実 

 

 

技 

ビジネス実務 
ビジネス文書の作成、Word・Excel・Access を活用した事

務処理の演習（書類作成、伝票処理、データ管理など） 
30 時間

訓 

 

 

練 

 

 

の 

 

 

内 

 

 

容 

訓練時間 総合計 348 時間（学科 111 時間・実技 237 時間） 

主要な機器設備 

（参  考） 

パソコン機器一式（年式：DELL2006 年製 CPU 型：インテル Pentium4 OS：WindowsXP）

ソフトウェアのバージョン：Microsoft Office Professional 2007 

インターネット環境完備（LAN）、プロジェクタ、プリンタなど 

 


