
Word初級講座 新入社員様向け研修

株式会社マルチメディアスクール・ウェーヴ　法人事業部
〒163-1413 東京都新宿区西新宿 3-20-2 東京オペラシティタワー 13F
TEL：0120-651-678　MAIL：study@mswave.co.jp

◇１日目 ◇  （2h)

Wordの画面構成

画面の操作

基本操作の練習

文字入力

文字のコピー、移動

データを保存するには

■Word 初級講座の研修内容
インターネットは使ったことがあるけどWordは使ったことがないという新入社員様向けの研修です。

基本的な文書作成や表作成ができるようになります。

◇１日目 ◇  （2h)

よく使う書式を登録するには スタイル

任意の位置で改ページするには ページ区切り挿入

2段組の文書を作成するには 段組設定

特定のページだけ印刷向きをかえるには セクション区切り

◇2日目 ◇  （2h)

文字を編集するには

文書作成の基本的な流れ

ページレイアウトの設定

書式設定

◇3日目 ◇  （2h)

インパクトのある文字を描くには

図を描くには

イラストを追加するには

表を作成するには

◇4日目 ◇  （2h)

表を編集するには

行または列の挿入、削除するには

罫線を編集するに

印刷するには

Word実践講座 中堅社員様向け研修
■Word 実践講座の研修内容
基本操作は習得済み社員様向けの講座です。

業務作業で困っていることなど企業様のニーズに合わせた研修内容にカスタマイズさせていただきます。

◇2日目 ◇  （2h)

図形を効率よく描くには オートシェイプ

図形に文字を追加するには テキストの追加

図形をコピー、移動するには コピー、移動

◇3日目 ◇  （2h)

ヘッダーとフッターを作成するには ヘッダー・フッター

目次を作成するには 目次挿入

文書をチェックするには 文書校正、スペルチェック

◇4日目 ◇  （2h)

封筒や宛名ラベルの住所の印刷 差し込み印刷

定型書簡、公的文書、カタログなどを作成

Excel の表やグラフを挿入するには 他のアプリケーションの貼り付け

※企業様のニーズに合わせた研修内容にカスタマイズさせていただきます。
※時間、内容等はご相談下さい。

※企業様のニーズに合わせた研修内容にカスタマイズさせていただきます。
※時間、内容等はご相談下さい。


