
〒770-0942 徳島市昭和町8丁目27-20

お問い合わせ TEL（088）655-3712

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構徳島支部 徳島職業能力開発促進センター
ポリテクセンター徳島 生産性向上人材育成支援センター

「サブスクリプション型 生産性向上支援訓練」
🔶受講生募集中🔶

ポリテクセンター徳島
イメージキャラクター

わざらし

e-mail tokushima-seisan@jeed.go.jp

受講料がお手頃！

920円
（税込）

eラーニング形式のため、
受講する場所や時間を
柔軟に選択できます。

受講する時間・場所を
柔軟に選択可能！

各訓練コースの動画以外に
パソコンスキルに関する
研修動画（人材開発支援
助成金対象外）が視聴可
能です。

各訓練コースの３講座を
くり返し受講可能！

１コース１名につき

令和７年度
生産性向上のための

ｅラーニングのご案内

センターが指定する２か月間
で、くり返し受講することが
できます。

令和７年度より
ＤＸ対応コースを追加！

訓練の内容を振り返ることが
できる補助資料をご用意！



TEL（088）655-3712
〒770-0942徳島市昭和町8丁目27-20ポリテクセンター徳島

イメージキャラクター

わざらし

e-mail tokushima-seisan@jeed.go.jp

合計12時間程度（一部の視聴も可）

２か月間
サブスクリプション型生産性向上支援訓練スケジュールをご確認ください

サブスクリプション型生産性向上支援訓練は、支給要件を満たした場合、
人材開発支援助成金「人への投資促進コース」（定額制訓練）等の助成対象となります。
詳しくは、厚生労働省のＨＰまたは最寄りの労働局にお問い合わせください。
助成金のご活用を希望される場合は、受講申込書（裏面）の該当欄に✔を記入してください。
※人材開発支援助成金は、訓練開始の１ヶ月前までの申請が必要です。

ＤＸ対応コース

※ＤＸ対応コースの３講座に加えて、パソコンスキルに関する研修動画（人材開発支援助成金対象外）が視聴可能です。

ポリテクセンター徳島

ＮＥＷ

主な内容 ＩＴツールの種類と活用

ＩＴツールの業務適用

主な内容 ＡＩ（人工知能）の概要

ＡＩの活用事例と今後の展望

主な内容 データ集約

データ集計

データ集計に役立つ機能

①ＩＴツールを活用した業務改善

②ＡＩ（人工知能）活用

③効率よく分析するためのデータ集計

◆ＩＴツールの特徴や種類など、業務改善に適切なＩＴツールを選定するための知識を学ぶ

◆ＡＩの概要とビジネス現場における具体的な活用場面など、ＡＩを活用するための知識を学ぶ

◆表計算ソフトを活用したデータ集計など、効率よく大量のデータを分析するための手法を学ぶ

実施形式 ：

視聴時間 ：

視聴期間 ：
920円

（税込）

受講料

お手元のパソコン、スマホで動画視聴によるeラーニング形式

＼サンプル動画はこちら／

＼サンプル動画はこちら／

＼サンプル動画はこちら／

ChatGPTって聞いたことはある
けど、実際どう使えばいいの？
明日から使える！
ChatGPTで仕事が変わる
Copilotも学びます

ＩＴリテラシーの基礎から
システム化企画のプロセス、
Pythonを使った業務効率化
のイメージをつかむ

基本操作から高度なデータ
分析まで学べるプログラム

・ピボットテーブル
・VLOOKUP関数
・Power BI
・モダンExcel

追加料金なしでパソコン
スキルに関する研修動画
も視聴できます！！

①②③講座で

※詳細は後方ページをご覧ください。



ITベーシック～入門編 ～

ＩＴツールの種類と活用

・ＤＸ対応コースカリキュラム

ＩＴツールの業務適用

システム化企画～委託者視点のシステム化手順

１. なぜシステム化スキルが必要なのか ２. システム化に取り組む前に知っておくべきこと ３. 「システム化企画」と「システム開発」
の全体像 ４. 「システム化構想」について ５. 「要求定義」について ６. 「業者選定」の方法 ７. 「要件定義」について ８. 「受け入れテスト（UAT）」について

プロジェクトマネジメント～ITプロジェクトの全体像とマネジメントの技術体系を知る

１．プロジェクトマネジメントを進めるにあたって ２．プロジェクトマネジメントとは ３．プロジェクトマネージャーの役割 ４．成功・失敗から学ぶプロジェクトの要点 ５．プ
ロジェクトマネジメントのステップ

業務改善のためのプログラミング導入講座～Pythonを使った業務効率化のイメージを掴む

１．なぜ今、Pythonなのか ２．Pythonについて ３．開発事例 ４．Pythonプログラム実演 ５．Python導入について

AI入門講座

ＡＩ（人工知能） の概要

１．ChatGPT（対話型AI）とは ２．実際にChatGPTを使ってみる ３．質問をするときのコツ ４．活用事例

Microsoft Copilot活用講座

１．Copilotとは ２．質問をする時のコツ ３．業務への活用方法 ４．Copilot利用時の注意事項

ChatGPT×Excel講座～知識ゼロからマクロを作る

業務効率化のためのChatGPT活用講座～資料作成やアイデア出しを高速化する

ＡＩの活用事例 と今後の展望

１．自動化と相性の良いExcelの業務 ２．「マクロ」「VBA」の高い壁をChatGPTの活用で打ち砕く ３．VBAの基礎知識と環境の準備 ４実践！はじめてのVBA

１．Microsoft Copilotについて ２．一日の業務でCopilotを活用してみる（ケース①） ３．一日の業務でCopilotを活用してみる（ケース②）

➂効率よく分析するためのデータ集計

データ集約

データ集計に役立つ機能

データ集計

実践！ステップアップExcel講座～大量の数値データ処理を学ぶ

実践！ゼロからはじめるExcel講座～数値集計の基礎を学ぶ

モダンExcel理解講座～操作実演でPower Query、Power Pivot、ダッシュボードを理解する

１．Power BIの概要 ２．Excelファイルを取り込む ３．データの加工方法

１．はじめに～DX時代に知っておくべき「モダンExcel」 ２．「モダンExcel」でできることのイメージを掴む ３．モダンExcelの機能を、従来機能に置き換えて理解する
４．モダンExcelの作成作業を実演で学ぶ ５．Power Query（パワークエリ）、Power Pivot（パワーピボット）について ６．まとめ

１．Excelの基礎知識 ２．売上実績の集計表を作成 ３．複雑なデータを見やすくする

１．ピボットテーブルで大量のデータを集計 ２．マクロで定型業務を効率化

①ＩＴツールを活用した業務改善

②ＡＩ（人工知能）活用 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

ITリテラシー講座

１．ITリテラシーの必要性 ２．コンピューターリテラシー ～Windows 11の使い方 ３．ネットワークリテラシー他

ChatGPTリテラシー講座～リスクとテクニックを知り、安全に活用する

ChatGPT×Excel講座～Excel初級者でもAIの力で使いこなす

１．ChatGPTで起こりうるリスクと対策 ２．実際のリスク・トラブル事例 ３．回答品質が向上するテクニック ４．業務効率化に繋げるテクニック

１．対話型AIとは ２．Excelの基本操作について ３．ChatGPTでExcelスキルをレベルアップする ４．ChatGPTとインターネットを使い分ける

ケースで学ぶMicrosoft Copilot活用講座

１．ChatGPTの得意分野を理解する ２．ChatGPTで効率化できる業務、できない業務 ３．欲しい回答を引き出す質問の仕方～プロンプトエンジニアリング
４．文章・資料作成を効率化する ５．企画・アイデア出しを支援してもらう ６．Excel業務を効率化する

ビジネス教養のためのデータ分析手法～Excelを操作し、可視化と統計の知識を学ぶ

１．はじめに ２．データの可視化 ３．記述統計学 ４．相関と因果関係 ５．推測統計学 ６．ｔ検定 ７．回帰分析

Power BI基礎講座～Excelファイルに基づいたデータ分析

10分で解説するExcel講座～VLOOKUP関数・ピボットテーブル編

１．VLOOKUP関数 ２．ピボットテーブル

データリテラシー向上講座～データ整形・加工編

１．はじめに ２．データクレンジング ３．データ加工 ４．総合演習

ChatGPT活用講座～事例やできることを学び、業務効率化につなげる

１．ＡＩ（人工知能）とは ２．ＡＩに使用される技術 ３．ＡＩにできること（事例紹介）

集合研修（ポリテクセンター徳島で実施）
ＡＩ（人工知能）活用

９月24日(水)開講
Chat-GPT、Microsoft Copilotを
実際に体験できます。業務での活用
場面を一緒に考えてみませんか。

※申込書は、HPからダウンロード

“ｅラーニング＋集合研修”

集合研修（徳島ワープロ教室で実施）
効率よく分析するためのデータ集計

10月10日(金)開講
実際に自らＰＣ操作するので、

しっかりと定着できます。

“ｅラーニング＋集合研修”

集合研修（ポリテクセンター徳島で実施）
ＩＴツールを活用した業務改善

10月17日(金)開講

具体的なワークや参加者同士の意見交
換で学びを深めれます。

“ｅラーニング＋集合研修”

※申込書は、HPからダウンロード

※申込書は、HPからダウンロード

ｅラーニングに集合研修をあわせて受講することで、実践的なスキルが獲得できます。
「教えられる学習」から「自ら学ぶ学習」へ演習やグループ討議により

個人学習だけでは得られない気付きや考え方が身につきます。

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・



TEL（088）655-3712

〒770-0942徳島市昭和町8丁目27-20ポリテクセンター徳島

イメージキャラクター

わざらし

e-mail tokushima-seisan@jeed.go.jp

実施形式 ：

視聴時間 ：

視聴期間 ：

合計13時間程度（一部の視聴も可）

２か月間
サブスクリプション型生産性向上支援訓練スケジュールをご確認ください

サブスクリプション型生産性向上支援訓練は、支給要件を満たした場合、
人材開発支援助成金「人への投資促進コース」（定額制訓練）等の助成対象となります。
詳しくは、厚生労働省のＨＰまたは最寄りの労働局にお問い合わせください。
助成金のご活用を希望される場合は、受講申込書（裏面）の該当欄に✔を記入してください。
※人材開発支援助成金は、訓練開始の１ヶ月前までの申請が必要です。

※生産性向上コースの３講座に加えて、パソコンスキルに関する研修動画（人材開発支援助成金対象外）が視聴可能です。

＼サンプル動画はこちら／

＼サンプル動画はこちら／

＼サンプル動画はこちら／

ポリテクセンター徳島

お手元のパソコン、スマホで動画視聴によるeラーニング形式

主な内容 タイムマネジメント手法

時間管理とタスク管理

主な内容 業務改善と業務の可視化

業務改善手法

主な内容 職場の生産性と統率力

組織の管理

職場の情報伝達

920円
（税込）

受講料

①業務効率向上のための時間管理

②成果を上げる業務改善

③職場のリーダーに求められる統率力の向上

◆タイムマネジメント手法やタスク管理の方法など、業務の効率化・スピード化のための
知識を学ぶ

◆業務上の問題点の可視化や、改善に向けた具体的な進め方など、業務改善の視点と方法を
学ぶ

◆組織の管理機能や職位に応じた統率力など、職場のチームワークをけん引できる能力を
学ぶ

視聴時間：４時間程度

視聴時間：４時間半程度

視聴時間：４時間半程度

追加料金なしでパソコン
スキルに関する研修動画
も視聴できます！！

※詳細は後方ページをご覧ください。

①②③講座で



１．時間管理について考える ２．タイムマネジメントの原則 ３．自分のワークスタイルを知る ４．Ｃ（ＣＨＥＣＫ）・Ａ(ＡＣＴＩＯＮ) ～自分の仕事を検証し改善する
５．Ｐ（ＰＬＡＮ） ～ＱＣＤＲを明確にする ６．Ｐ（ＰＬＡＮ） ～優先順位を明確にする ７．Ｄ（ＤＯ） ～仕事のやり方を工夫する 終わりに

タイムマネジメント講座 ～仕事を効率的に進めるための時間管理を学ぶ

タイムマネジメントの手法

時間管理とタスク管理

マルチタスク講座 ～生産性向上のための明日から使える仕事術

１．マルチタスクに関わるよくある悩みとは ２．マルチタスクとはシングルタスクの集合である ３．生産性ファーストで自分の仕事を組み立てる ４．仕事の生産性を
阻害するものを排除する ５．リーダーに求められるマルチタスク能力 ６．ビジネスツールの上手な活用

自己管理力講座 ～プラスアルファの成果を生む仕事の進め方

１．付加価値を生むための時間の使い方とは ２．セルフマネジメントのしくみ ３．アウトプットの設定 ～目的・目標・達成時期の明確化 ４．インプットの適正投入
～工数とスキルを見極める ５．プロセスの管理 ～スケジュールの策定と遂行管理 ６．時間を節約するためのポイント

仕事の生産性向上講座 ～「デキる人」に共通する考え方や行動を取り入れる

１．「いい人」と「デキる人」との違い ２．生産性を左右するデッドライン ３．「デキる人」が心がける着手前の４つのステップ ４．生産性向上のための４つのアクション
５．３大業務のムダをなくして自分の時間を創る ６．「デキる人」が実践している５つの習慣 ７．長時間労働を避ける心掛け

業務改善講座

②成果を上げる業務改善

業務改善と業務の可視化

０．業務改善とは何かを考える １．改善対象の抽出 ２．テーマの選定 ～改善対象の絞り込み ３．現状分析 ４．原因追究 ５．目標設定 ６．対策の
立案・検討 ７．対策の実施 ８．効果の確認 ９．改善の定着・継続 補足・終わりに

業務フロー作成講座

１．業務フローの役割 ２．業務フローのしくみ ３．業務フロー作成の進め方 ４．業務フローの検証 ５．業務フローと業務改善 ６．業務フローとマニュアルの連動

プロジェクト推進講座 ～関係者を巻き込み業務改善を実現に導く

身近で分かりやすい問題解決力講座

業務改善手法

１．なぜ業務改善が上手く回らないのか ２．成功する業務改善活動とは ３．業務改善プロジェクトの進め方 ４．改善のリソースを捻出する

１．「問題解決力」とは ２．「問題解決力」が高いとは ３．「問題解決力」を高める ４．「問題の原因」を分析する ５．【参考】システム原型 ６．まとめ

➂職場のリーダーに求められる統率力の向上

職場の生産性と統率力

職場の情報伝達

組織の管理

チームマネジメント講座 ～仕組みづくりと推進力を学ぶ

リーダーコミュニケーション講座

目標管理講座

部下とのコミュニケーション実践講座 ～心理的安全性の高い職場を作る

１．目標管理をなぜ行うのか ２．目標設定の具体的方法 ３．目標設定面談のポイント ４．目標の実現に向けて、最後に

１．心理的安全性とは ２．心理的安全性を高めるためのポイント ３．自分の行動を変え、心理的安全性を高める ４．言いたいことを伝えるアサーティブコミュニ
ケーション ５．本音で話せる環境を作る１対１面談 ６．チームの心理的安全性を高める

１．リーダーコミュニケーションの基本原則 ２．部下・後輩の意識を変えるコミュニケーション ３．部下・後輩の業務遂行を支援するコミュニケーション
４．未知の業務にチャレンジさせるコミュニケーション ５．部下・後輩のモチベーションを高めるコミュニケーション

１．チーム活動を考える ２．チームのベクトルを定める～目標設定 ３．チーム活動における道筋を描く～計画策定 ４．チーム活動の現在地を示す～進捗管理
５．メンバーの強みを活かす～適材適所 ６．チームワークを機能させる～コミュニケーション 終わりに

①業務効率向上のための時間管理



1.基本操作
2.ページ・段落の設定
3.箇条書きと段落番号
4.テキストボックス・図形
5.検索と置換
6.ヘッダーとフッター
7.印刷

1.基本操作
2.セルの操作
3.フィルターと並べ替え
4.写真や画像、図形の操作
5.グラフの作成と修正方法
6. テキストボックスの使い方
7. 印刷·ヘッダー·フッター
8.便利な機能
9.ガントチャートの作例

1.ピボットテーブル
2.フォームコントロール
3.テーブル機能
4.マクロ
5.小計の使い方
6.関数1
7.関数2

1.基礎機能
2.文字の入力
3.図形を使う
4.写真や画像の操作
5.箇条書きを使う
6.表·グラフを用いる
7.フッターの設定
8.テーマ·スライドマスタを使う
9.スライドショー
10.印刷
11.分かりやすいスライド作成のヒント

1.スタイルの設定
2.目次
3.表紙
4.セクション区切り
5.段落書式の応用
6.アウトラインモードでの文書作成
7.差し込み印刷
8.はがき·名刺·宛名書
9.脚注 · 引用文献 · 索引

表計算ソフトの活用 🔶 Excel🔶

初めてExcelに触れるという方にも理解しやすく、苦手意識を克服しや
すい内容です。解説内容を動画の下部に字幕で示しているため、何
度も繰り返し確認することが可能ですので、ご自身のペースで進めてい
くことができます。

基本操作をすでに身につけている方向けの応用編です。
操作をより効率的に進める機能など、更なるスキルアップにつながります。

「今さらWordの操作なんて人には聞けない……」と思っている方にぜひ
視聴していただきたい内容です。時間をかければできるけど自信はない、
という基礎テクニックをたった1時間で習得することができます。

基本的な操作を習得している方向けの応用編です。
はがきや名刺作成方法などの解説の他、文書の品質や作成効率を上
げるヒントも得ることができる内容です。

基礎の基礎はもちろんのこと、読み手にとって理解しやすいスライド構成の
作り方まで身につけることができる内容です。
実際の操作画面をもとに解説するため、現場ですぐに実践いただける分か
りやすい内容になっています。

基本的な操作の解説の他、VLOOKUPやピボットテーブルの作成など業
務に活用できる機能、操作方法について学べます。基本操作から実践的
な内容まで、短時間で習得でき、ビジネスパーソンにおすすめの内容です。

初歩的な内容の解説から入るため、全くWordに触れたことがない方におす
すめです。知っておくと便利な差し込み印刷や表・グラフの挿入など実務で
使える基本的な操作スキルも学べます。

短い時間で、アニメーションやスライドショーなど、おさえておきたい基本機能に
ついて、実際の操作画面を見ながら、操作感を覚えることができるので、すぐ
実務に役立つ内容です。

操作画面を見ながら学べる表計算ソフト講座 🔶 Excel🔶

操作画面を見ながら学べる文書作成ソフト講座 🔶Word🔶

操作画面を見ながら学べるプレゼンテーションソフト講座 🔶PowerPoint🔶

文書作成ソフトの活用 🔶 Word🔶

プレゼンテーションソフトの活用 🔶 PowerPoint🔶

～Office2010～ ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

～Microsoft 365(Office365)～ ＮＥＷ ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

1.基本操作1
2.基本操作2
3.関数の使い方
4.グラフの作成
5.ピボットテーブル

1.基本操作
2.文字の入力
3.図表の作成
4.テーマの設定
5.アニメーション
6.スライドショー
7.印刷

基礎講座

応用講座

基礎講座

応用講座

基礎講座
25.45分

応用講座
45.42分

基礎講座
65.48分

応用講座
44.22分

67.95分

34.69分

49.30分

37.46分

1.基本機能

2.ページ設定
3.段落書式
4.箇条書きと段落番号の設定
5.テキストボックス·図形·表·グラフの挿入
6.検索と置換
7.ページ番号
8.ヘッダーとフッター
9.透かし·背景

パソコンスキルに関する研修動画
生産性向上コース，ＤＸ対応コースのどちらの選択でも視聴可能 ‼

追加料金なし



①「ポリテクセンター徳島」で
検索して、ホームページの
「事業主の方へ」をクリック

③「eラーニングサブスクリプション型
生産性向上支援訓練受講のご案内」の

「サブスクの受講申込書について」をクリックして
受講申込書をダウンロード

eラーニング サブスク型生産性向上支援訓練スケジュール（徳島版）

受講申込書をホームページからダウンロードしていただき、メールにてお申し込みください

スクロール

受講開始日 受講終了日 受講申込期限 振込期限及び取消期限

1 R7.6.16 月 R7.8.15 金 R7.5.16 金 R7.5.26 15時まで 月

2 R7.7.1 火 R7.8.31 日 R7.5.30 金 R7.6.9 15時まで 月

3 R7.7.16 水 R7.9.15 月 R7.6.16 月 R7.6.24 15時まで 火

4 R7.8.1 金 R7.9.30 火 R7.7.1 火 R7.7.9 15時まで 水

5 R7.8.16 土 R7.10.15 水 R7.7.16 水 R7.7.25 15時まで 金

6 R7.9.1 月 R7.10.31 金 R7.7.31 木 R7.8.8 15時まで 金

7 R7.9.16 火 R7.11.15 土 R7.8.15 金 R7.8.25 15時まで 月

8 R7.10.1 水 R7.11.30 日 R7.8.29 金 R7.9.8 15時まで 月

9 R7.10.16 木 R7.12.15 月 R7.9.12 金 R7.9.24 15時まで 水

10 R7.11.1 土 R7.12.31 水 R7.9.30 火 R7.10.8 15時まで 水

11 R7.11.16 日 R8.1.15 木 R7.10.17 金 R7.10.27 15時まで 月

12 R7.12.1 月 R8.1.31 土 R7.10.30 木 R7.11.10 15時まで 月

13 R7.12.16 火 R8.2.15 日 R7.11.13 木 R7.11.21 15時まで 金

14 R8.1.1 木 R8.2.28 土 R7.12.1 月 R7.12.9 15時まで 火

15 R8.1.16 金 R8.3.15 日 R7.12.12 金 R7.12.22 15時まで 月

16 R8.2.1 日 R8.3.31 火 R7.12.24 水 R8.1.8 15時まで 木

②「事業主の方へ」のページで、
スクロール

【例】受講開始希望日がＲ７.８.１からの場合は、７月１日までのお申込が必要です。
※申込期限を過ぎている場合は、次のコース以降でお申し込みください。

例



Q＆A

受講申込書をホームページからダウンロードしていただき、メールにてお申し込みください。
https://www3.jeed.go.jp/tokushima/poly/biz/copy_of_R3s.html#sabusuku

e-mail：tokushima-seisan@jeed.go.jp
お問い合わせ：ＴＥＬ（088）655-3712

ポリテク徳島 サブスク 申込 で検索！

Q1.どのような方が対象ですか？

A:eラーニング形式ですので、集合研修
の参加が難しい方におすすめします。
「業務の効率化」「問題発見・課題
解決能力」、「リーダーシップ」、「組
織マネジメント」等を習得します。
あらゆる業界の中堅社員・リーダー・
管理職の方に明日から使える内容
です。

Q３.スマートフォンでも
視聴できますか？

A:受講者IDが通知されま
すので、パソコン端末の他
に、外出先でも自宅でもス
マートフォンで視聴できます。

ポリテクセンターは国が
設置した公共職業訓
練施設です。

受講料請求書
の発行・送付

申込書の提出

（メール）

受講料
のお振込

入金確認(※) 受講者IDを通知
訓練受講

（２か月間）

【お申込み～訓練受講までの流れ】

※入金確認後、受講のご案内・注意事項・カリキュラム・操作マニュアルをメールにて送付します。

【注意事項】
（１）個人での受講はできません。企業（事業主）からの指示による申込に限ります。
（２）本申込書が到着後２営業日以内に、申込担当者あて受講料支払手続等についてご連絡いたします。
（３）受講者IDは訓練実施機関（株）インソースから通知します。
（４）申込者の変更・キャンセルの場合は、当センターまでご連絡の上、キャンセル期限までに各種様式をメールにてお送りください。

（５）訓練開始日の５営業日前までに、実施機関から申込担当者のメールアドレスに受講用のURL等が送付されます。

（６）人材開発支援助成金をご活用される場合は、訓練終了後にセンターが受講証明をいたします。

受講者の声

端末 オペレーティングシステム ブラウザ

パソコン、タブレット Windows Microsoft Edge 最新版

Fire fox 最新版

Google Chrome 最新版

Mac OS X Safari 最新版

スマートフォン Android OS Android 最新版

iOS iOS 最新版

Q２.パソコンスキルに関する研修動画の内容は？

A:操作画面を見ながら学べる表計算ソフト講座
書式の設定・ハイパーリンク・オートフィル・印刷などの基本操作
関数の入力からVLOOKUPやピボットテーブルの作成など業務に
活用できるExcelの機能、操作方法
操作画面を見ながら学べる文書作成ソフト講座
Wordの起動、保存、終了などの基本操作から、知っておくと便
利な差し込み印刷や行間の設定、図形のグループ化や表・グラフ
の挿入・編集機能
操作画面を見ながら学べるプレゼンテーションソフト講座
図形の作成やテーマの設定、アニメーションやスライドショーなど、
おさえておきたい基本機能

●仕事柄、研修のためにまとまった時間を割けなかったのですが、この研修は仕事の
すき間時間で少しずつ区切って見ることもできるので、仕事をする上で参考になり
ました。

●自身の業務を振り返り、整理することができた。
物事に対する新たな考え方も知ることができた。

●業務の優先順位のつけ方を再確認することができた。

https://www3.jeed.go.jp/tokushima/poly/biz/copy_of_R3s.html#sabusuku

