
▶訓練修了後に取得できる資格
・日商ＰＣ検定試験（文書作成）３級
・日商ＰＣ検定試験（データ活用）３級

※任意受験 検定料：5,240円

▶受講料 無料
自己負担 教科書等 9,350円

募集期間

～

【 訓練実施場所 ・訓練内容に関するお問い合わせ先】

ＭＳアカデミー 株式会社
TEL：0258-87-1019 〒940-0065 長岡市坂之上町2-5-1 担当：下村、渡邊

訓練実施機関：MSアカデミー株式会社 訓練科名：基礎からスタート！ビジネスパソコン養成科

ハロートレーニング（求職者支援訓練）＜実践コース＞
訓練コース番号 5-04-15-002-03-0072

訓練目標 （仕上り像）

仕事で必要なパソコンツール（ビジネス文書ソフト・
表計算ソフト・プレゼンテーションソフト）について
の基本的な知識を身に付けるとともに、業務の目的に
応じて使い分けできる技能を習得し、ビジネス上でパ
ソコンを利用できる実践力を身に付ける。

(火)

11/21
(月)

(月)

訓練概要
・働く上で必要な知識やスキルを身につけ就職活動に
向けた意欲を醸成する

・パソコンの機能理解を含めた基本操作スキルを習得
する

・ビジネス文書の作成、データ分析スキル、ビジネスで
利用できる応用力を習得する

基礎からスタート！

ビジネスパソコン
養成科

就職支援
プレゼン
資料

PowerPoint

表計算

Excel

訓練期間

訓練時間

R４年 ～
９時３０分 ～ １６時１０分
（毎日の訓練終了後 教室、共有部分の清掃があります）

12/13 R５年3/10 (金)

パソコン初心者でも仕事に役立つ

パソコンスキルが身につく！

●パソコン基本操作から実践スキルまで習得できる！●

※土日、祝日休み、
年末年始（12/29～1/3）

※ 新型コロナウイルス対策
マスク着用の周知徹底、可能な限り間隔を空けた座席レイアウト、
こまめな換気の実施に取り組んでいます。

ビジネス
文書

Word



【 選考会場・ 訓練実施施設・お問い合わせ先】

ＭＳ アカデミー 株式会社
〒940-0065 長岡市坂之上町2-5-1

ＪＲ長岡駅より 徒歩約10分
大手通２丁目バス停より 徒歩約２分

※駐車場はございませんので、公共交通機関をご利用ください。

★施設見学をご希望される方はこちらまで★

ＴＥＬ 0258-87-1019 担当：下村、渡邊

選考・訓練実施場所

M S アカデミー㈱
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長岡商工
会議所

長岡駅

【訓練カリキュラム】

募集期間1
10/3（月）

～11/21（月）

《申込方法》
住居所を管轄する
ハローワークへお問い
合わせください。

《訓練対象者の条件》
ローマ字入力
マウス操作ができる方

選考試験の

お知らせ

申込期間終了後、
お電話にて選考時間を
お知らせします。
選考日はお知らせした時
間にお集まりください。

受講申込者が募集定員の半数に
満たない場合は、中止となる場
合があります。

2 選考日

11/28（月）

13:00～
《選考方法》
筆記試験・面接
《持ち物》
筆記用具

《選考会場》
MS アカデミー 株式会社

3 選考結果
通知日

12/5（月）

（発送）

4

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

行事 開校式（1H）、オリエンテーション（2H）、修了式（3H）

就職支援 応募書類の作成、面接指導、ジョブカード作成支援 18時間

安全衛生 安全衛生の基礎知識、セルフケア、ストレスケア法、ポジティブな思考法、VDT、整理整頓 3時間

ITリテラシー 情報機器・インターネット・セキュリティの基礎知識

ワープロソフト応用実習 頭語・結語、あいさつ文、表の変更、書式の統一、社外・社内文書の作成　（Microsoft　office　word　2010　） 42時間

12時間

データ活用知識 取引の仕組みと業務の流れ、計算・集計処理、業務データの管理 18時間

ビジネス文書知識 ビジネス文書の特徴、ライティング技術、図解の基本 18時間

表計算ソフト応用実習 データの追加入力、集計、並び替え、複合グラフの作成、売り上げ管理表、請求書の作成　（Microsoft　office　Excel　2010） 42時間

ワープロソフト基礎実習 文字入力、表の作成、書式の設定　（Microsoft　office　word　2010　） 60時間

パワーポイント基礎実習 基本プレゼンテーション資料の作成、印刷資料・マスターの作成　（Microsoft　office　PowerPoint　2010） 24時間

職業人講話

総時間数 321時間

【職業人講話】 「働くとは」 6時間

実
技

PC基本操作 マウス練習、Windows操作、ファイル・フォルダー操作、タイピング 12時間

表計算ソフト基礎実習 データ入力、数式の入力、グラフの作成、書式の設定　（Microsoft　office　Excel　2010） 66時間


