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	訓練目標
	オフィスソフトとデジタルツールを使用し、実務に直結するスキルを身につける。 ビジネス文書・チラシの作成、より実践的な表計算の活用方法を習得し、自分で考えて資料作成ができる。

	訓練内容
	訓　練　内　容
	学
	科
	就職支援
	書類審査に勝ち残れる履歴書、職務経歴書作成のポイント、ジョブカード作成、就職模擬面接(実技指導)
	安全衛生
	安全衛生の必要性、VDT作業の留意点(適した作業環境、点検・清掃・改善措置の方法)
	デジタルリテラシー概論
	ネットワークの基礎知識、個人情報を含む情報セキュリティに関する対策、販売や広報関係のWebページのセキュリティ対策

	生成AI知識概論
	生成AIを使用する上での注意点、情報の正確性、用途、使い方
	ビジネス文書知識概論
	ビジネス文書・帳票作成のポイント(社内文書：議事録、報告書　社外文書：会社間取引文書、送付状)
	プレゼンテーション 技法概論
	論理的なものの見方、考えのまとめ方、意見の出し方、プレゼンテーションとコミュニケーション力の密接な関係の重要性、販売・広報における効果的なプレゼンテーション技法
	実
	技
	パソコン操作実習
	企業で求められる表計算ソフト(Excel)を使ったデータベース機能、グラフ作成、条件付き書式、関数の活用、印刷の設定、帳票の作成（請求書、会議資料、社内統計資料）


	　任意の受験により取得できる資格等
	職業能力開発協会　コンピュータサービス技能評価試験　ワープロ部門　３級 6,450円(税込)　２級 7,810円(税込) 職業能力開発協会　コンピュータサービス技能評価試験　表計算部門　　３級 6,450円(税込)　２級 7,810円(税込) サーティファイ　　PowerPointプレゼンテーション技能認定試験 　　  　初級 6,400円(税込)　

	　選考・訓練会場・お問い合わせ先
	株式会社スペック　スペックパソコンスクール
	〒683-0835　鳥取県米子市灘町三丁目148番地44 電話　0859-23-6600 平日　8：30～17：30 井上・吉田
	【お問い合わせ先】
	【受　付　時　間】 【担　　　　　当】
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