
                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         平成２４年３月２９日(木)～平成２４年６月２8 日(木) 

[時間] ９：１０～１５：４０  ＊土･日･祝は休み 

         １５名（定員の半数に満たない場合は中止になることがあります） 

         社会人としてのビジネススキルを身につけ、IT 活用のための一般的なソフト

ウェアの基礎知識・活用方法を習得し、パソコンを実務的に使用して業務を

遂行できる。 

職業能力基礎講習・ネットワーク実習・ビジネス文書基礎実習 
         表計算データ基礎実習・プレゼンテーション基礎実習・総合演習 等  

【裏面の訓練カリキュラム参照】 

【訓練修了後に取得できる資格】 
名称（Microsoft Office Specialist 2010 Word）認定機関（マイクロソフト） 

名称（Microsoft Office Specialist 2010 Excel）認定機関（マイクロソフト）

※任意受験 受験費用10,290円は自己負担 

テキスト代：６，３００円  

 

 

 

 

         ・ハローワークに求職の申し込みをしていること 

・雇用保険被保険者、雇用保険受給者ではないこと 

・労働の意思と能力があること 

・職業訓練等の支援を行う必要があるとハローワーク所長が認めたこと 

平成２４年２月６日(月)～３月５日(月) 

訓練期間

 

受講費用 

訓練番号 4-23-05-01-00-0060 

応募資格 

訓練目標 

平成２４年３月９日(金) １３：００～ 

会場：秋田県青少年交流センター（ユースパル） 
訓練内容の説明後、面接・筆記試験を行います。（筆記用具をご持参ください） 

選考結果通知日：平成２４年３月１４日(水)に結果を郵送します。 

募集期間 

募集定員

よくわかる Microsoft Word 2010 基礎 2,100 円 

よくわかる Microsoft Excel 2010 基礎 2,100 円 

よくわかる Microsoft PowerPoint 2010 基礎 2,100 円 

 

訓練内容 

選考会 



 訓練科目  訓練内容  

学 
 

 

科 

 
 学 

  

科 情報リテラシー コンピュータの仕組み、本体と周辺機器の関係、OS

の働きと種類、ソフトウェアの利用と活用 

安全衛生 安全衛生の必要性、作業の安全衛生 

職業能力基礎講習 職業意識の啓発、自己の職業適性の把握、自己理解、

仕事理解、ビジネスマナー、表現スキル、コミュニケ

ーションスキル 

実 
 

 
 

技 

ネットワーク実習 ホームページの仕組み、閲覧、電子メールの設定・送

受信、通信環境、情報セキュリティ、ウイルス対策 

ビジネス文書基礎実習 Word の基礎知識、基本操作、文字の入力、文書作

成の基礎、表・図の挿入 

ビジネス文書応用実習 ビジネス文書作成（見積書・発注書・報告書・通知

書 等） 

表計算データ基礎実習 Excel の基礎知識、基本操作、数式と関数、グラフ

機能 

表計算データ応用実習 データベース機能、ブックとシートの使い方、表計

算データ作成 

プレゼンテーション基礎

実習 

PowerPoint の基本知識、基本操作、プレゼンテー

ション作成 

プレゼンテーション応用

実習 

PowerPoint による課題作成（自由テーマ・発表・

意見交換） 

総合演習 各実技内容の総合演習、修了テスト 

オリエンテーション・就職支援・職場見学・職業人講話 
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求職申込み 

求職申込みを行い、求職者支援制度の 

説明を受けてください。 

▼ 

訓練受講の相談 

職業相談を受け受講申込書を受領し、 

申込の手続きを行います。 

▼ 

受講申込み 

受講申込書をデュナミス秋田校事務所

に持参し訓練を申し込みます。 

▼ 

選考会 

面接と筆記試験を行います。 

▼ 

選考結果通知 

選考結果通知書をご自宅へ郵送し 

ます。 

▼ 

就職支援計画 

合格通知書をハローワークへ持参 

し就職支援計画(支援指示)を受領 

します。 

▼ 

訓練開始 

支援指示を持参ください。 
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コンピュータスクールデュナミス秋田校 第二教室 

秋田市保戸野すわ町８-１2 千秋モールＤ 

（018-883-0755）担当：鎌田 ※駐車場あり 

訓練会場 

 

 

選考会場 

 
 

秋田県青少年交流センター 

秋田市寺内神屋敷３－１ 

（018-880-2301） 

 
 

市立体育館 

こまちスタジアム 
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