
申込締切 2020年 ９月 ３０日(水)

参加費用 無料

申し込み

FUJITSUファミリ会四国支部のホームページからお申込みください。
https://jp.fujitsu.com/family/sibu/sikoku/ (「ファミリ会 四国」で検索)

※業務の都合で配信日に視聴できない場合や、ご不明点がございましたら、事務局にご相談ください。

講 師 富士通エフ・オー・エム株式会社 中四国支社

視聴方法

【視聴ツ－ル】 Webコミュニケーションツール ｢Zoom｣ を利用します。最新バージョンにアップデートしてください。
・ ご参加者の方に研修会URLとパスワード、テキスト(PDF)をメールで送付します。
＊テキストは事前に印刷してお手元にご用意してください。テキストはこの研修以外に使用しないでください。
＊各回とも開始10分前までに接続確認をして、研修開始時間まで待機してください。
＊通信環境はお客様でご用意いただきますようお願いいたします。
＊本セミナーの回線使用料は、お客様のご負担となります。

【視聴環境】
□ご用意頂くもの
・実機操作していただくためのOfficeの入ったパソコン(オフライン可)と講師投影画面用のインターネットに接続されたパソコン
(またはタブレット)スピーカー付きをご用意ください。パソコン1台で講師画面を見ながらの操作は見えにくくなります。

□事前確認（研修会当日までに）
・｢ミーティングテスト：https://zoom.us/test｣に接続し、マイク、スピーカー、カメラの動作確認をお願いします。
＊｢起動中｣で先に進まない場合は、画面に表示されているメッセージに従って対応してください。
＊その他｢Zoom｣については、https://zoom.us/jp-jp/meetings.htmi をご確認お願いします。

□接続方法
・送付された招待URLをクリックして、｢コンピューターでオーディオに参加｣をクリックして、参加承認をお待ちください。

ライブ研修

FUJITSUファミリ会四国支部事務局 猪原
〒760-8510 香川県高松市藤塚町1-10-30ベストアメニティ高松ビル
TEL：087-812-8002 E-mail：contact-family-sikoku@cs.jp.fujitsu.com

お問い合わせ

コロナ禍により、毎年行っています『個別出張研修』のミニパソコン教室の代わりにWord、Excel、PowerPoint

の研修会をライブで開催いたします。個人でも集合型でもお好きな受講方法でご希望のコースを視聴できます。

スキルアップにご活用ください。 ※コースの詳細は裏面をご覧ください。

Word、Excel、PowerPoint 研修

Microsoft Office 日程 時間 コース

Word使いこなしテクニック

Excelはよく使うけれど、Wordはいまひとつ・・・。それはもしか
したら最適な機能を知らないからかもしれません。「Wordは
自信がない」、「もっと便利な使い方を知りたい」そんな方にお
薦めの業務効率化につながるテクニックをご紹介します。

2020年10月 7日(水)

14:00 ～ 14:50 基礎Ⅰ

15:00 ～ 15:50 基礎Ⅱ

16:00 ～ 17:00 応用

Excel時短・便利技

Excelは今やなくてはならないビジネスツールのひとつですが、
「機能は知っているけどイマイチ使いこなせていない」と感じて
いる方も多いのではないでしょうか。そんな方にお薦めの業務
効率化につながるテクニックをご紹介します。

2020年10月14日(水)

14:00 ～ 14:50 基礎Ⅰ

15:00 ～ 15:50 基礎Ⅱ

16:00 ～ 17:00 応用

PowerPoint活用テクニック

「どうしても見やすさに欠ける」「訴求力のあるデザインができ
ない」などお困りのことはありませんか？訴求力・提案力を高
め、見やすく・分かりやすい資料を作成するためのテクニックを
ご紹介します。

2020年10月20日(火)

14:00 ～ 14:50 基礎Ⅰ

15:00 ～ 15:50 基礎Ⅱ

16:00 ～ 17:00 応用

※各回とも開始10分前までに研修会URLに入って、接続できることをご確認ください。

受講者限定特典として、復習のための録画配信があります。



Microsoft 
Office

日程 時間 ｺｰｽ 内容

Word 10月 7日(水)

14:00

14:50

基
礎
Ⅰ

1.文書の編集
・いろいろな書式を設定する ・書式のコピー／貼り付け ・ページレイアウトの設定

2.表の作成
・表の挿入・文字入力 ・表にスタイルを適用する
・表の編集（サイズ変更，セルの結合・分割，配置の変更）

15:00

15:50

基
礎
Ⅱ

1.文書を読みやすくするためのテクニック
・スペースを使わずに文字を揃える

2.効果的な文書を作成するためのテクニック
・画面ショットを貼り付ける ・図を任意の位置に配置する
・Excel表を貼り付ける

3.時短・効率アップのためのテクニック
・ショートカットキーで効率よく操作する

16:00

17:00

応
用

1.文書を読みやすくするためのテクニック
・スタイルを利用して書式を設定する

2.長文作成に役立つテクニック
・目次を作成する ・文書の構成を変更する ・文書をセクションに分ける

3.配布用資料を作成するためのテクニック
・PDFファイル作成のオプション機能

4.宛先入り文書を作成するためのテクニック
・差し込み印刷機能を利用する

Excel 10月14日(水)

14:00

14:50

基
礎
Ⅰ

1.データの入力
・オートフィルの利用 ・フラッシュフィルの利用

2.数式の入力（基礎編）
・関数の利用（SUM，AVERAGE，COUNT）
・相対参照と絶対参照の使い分け

3.表の印刷
・ページ設定 ・ヘッダーとフッターの設定
・改ページプレビューで印刷する範囲を自由に設定する
・1ページに収めて印刷する ・表の見出しを全ページに印刷する

15:00

15:50

基
礎
Ⅱ

1.見やすい表をつくる技
・条件を満たすセルの文字に色をつける ・月間予定表の休日の列に色をつける
・条件付き書式設定で指定した書式を解除する ・表の見栄えを簡単に整える

2.ブックの共有を安全に行うための技
・PDFファイルのオプションを設定して情報漏えいを防ぐ
・ドキュメント検査を実行して情報漏えいを防ぐ

3.データ入力がラクになる技
・ショートカットキーで効率よく操作する

16:00

17:00

応
用

1.データ入力がラクになる技
・入力候補のリストから選択して入力する

2.数式の入力（応用編）
・関数の利用（VLOOKUP,  IF)

3.データ集計・分析のための技
・ピボットテーブルを作成する ・ピボットテーブルを編集する

Power
Point 10月20日(火)

14:00

14:50

基
礎
Ⅰ

1.基本的なプレゼンテーションの作成
・PowerPointの画面構成 ・スライドサイズ/スライドデザインの設定
・スライドのレイアウト ・レイアウト/プレースホルダの基本操作
・箇条書きテキストの入力

2.効果的なスライドの作成
・表/SmartArtグラフィック/画像の挿入

15:00

15:50

基
礎
Ⅱ

1.スライド作成の基本
・プレースホルダー/スライドマスター/スライド番号の利用

2.効果的なスライドの作成
・画面切り替え効果/アニメーションの設定 ・スライドショーの実行
・プレゼンテーションの印刷

3.効率よく操作するための便利技
・ショートカットキーで効率よく操作する

16:00

17:00

応
用

1.効果的なデザインテクニック
・レイアウトを整える ・目線の流れを考慮する
・内容が伝わりやすい画面構成にする ・読みやすい文字にする

2.図形描画・編集のコツ
・図形描画/図形編集の基本 ・図形/画像/図形と画像の利用
・動画の活用 ・著作権フリー素材の利用

～

～

～

～

～

～

～

～

～


