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一般社団法人日本監督士協会

●受講期間 2ヵ月 ●受講料 11,000円

ビジネス基本スキル パソコンを初歩からしっかり理解して活用する

■テキスト１冊 ■添削レポート２回（Web提出可）

・これだけは知っておきたい基本用語の読み方と意味

・パソコンの中身はどうなっている？

・カタログを見て仕様（スペック）を理解する

・周辺機器をつなげて使ってみよう

・パソコンのパワーアップは難しい？

・ドライブレターとファイルの場所

・疑問がわいたらすぐに「検索」してみよう …他

いまからでも役立つパソコンおさらい

・Windowsの基本操作

・ブラインドタッチをマスターしよう

・日本語入力の基本と環境設定

・電子メールのしくみと設定

・Wordの基本操作と便利な使い方

・Excelの基本操作と便利な使い方

・ウイルスなどの脅威からパソコンを守れ

・ショートカット一覧/ファイル拡張子一覧/ローマ字入力早見表

●第１単元

パソコンを『知る』
［基礎知識編］

パソコンを『使う』
［実務活用編］

※ Windowsパソコンを対象としています。

●第２単元

「パソコンは苦手」という方でも安心して受講できる基礎講座

パソコンのハードウェアとソフトウェアについて基本から学ぶ

インターネットの基本と検索を活用した情報収集の仕方が理解できる

覚えたその日から使えるショートカットの操作方法が身につく

※Web提出には「Microsoft Word」が必要です。
※カリキュラム・講座内容などは改訂や変更になる場合があります。


