
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ＩＴＩＴＩＴＩＴ応用コース応用コース応用コース応用コース    

～～～～パソコンパソコンパソコンパソコン基礎からＭＯＳ基礎からＭＯＳ基礎からＭＯＳ基礎からＭＯＳエキスパートエキスパートエキスパートエキスパートまでまでまでまで～～～～    

ＷｏｒｄＷｏｒｄＷｏｒｄＷｏｒｄ・・・・ＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌ・・・・ＰｏｗｅｒＰｏｗｅｒＰｏｗｅｒＰｏｗｅｒ    ＰｏｉｎｔＰｏｉｎｔＰｏｉｎｔＰｏｉｎｔ    

    

【訓練期間】【訓練期間】【訓練期間】【訓練期間】    ３３３３ヶ月ヶ月ヶ月ヶ月    

平成２平成２平成２平成２７７７７年年年年３３３３月４月４月４月４日（水日（水日（水日（水）～）～）～）～６６６６月１月１月１月１日（日（日（日（月月月月）））） 

オフィスワーク（一般事務）に必須のパソコンスキルオフィスワーク（一般事務）に必須のパソコンスキルオフィスワーク（一般事務）に必須のパソコンスキルオフィスワーク（一般事務）に必須のパソコンスキル

の習得を目指します。基礎から応用まで実施いたしの習得を目指します。基礎から応用まで実施いたしの習得を目指します。基礎から応用まで実施いたしの習得を目指します。基礎から応用まで実施いたし

ますので、仕事上で自信を持ってパソコンができるとますので、仕事上で自信を持ってパソコンができるとますので、仕事上で自信を持ってパソコンができるとますので、仕事上で自信を持ってパソコンができると

言えるようになります！言えるようになります！言えるようになります！言えるようになります！    

【訓練科目】【訓練科目】【訓練科目】【訓練科目】    

    パソコンスキル（パソコンスキル（パソコンスキル（パソコンスキル（WordWordWordWord、、、、ExcelExcelExcelExcel、、、、PowerPointPowerPointPowerPointPowerPoint 基礎から応用まで）基礎から応用まで）基礎から応用まで）基礎から応用まで）    

    MOS 2010MOS 2010MOS 2010MOS 2010（（（（SpecialistSpecialistSpecialistSpecialist・・・・ExpertExpertExpertExpert））））対策対策対策対策    

    ビジネスマナービジネスマナービジネスマナービジネスマナー、、、、キャリア支援（就職支援）キャリア支援（就職支援）キャリア支援（就職支援）キャリア支援（就職支援）    

 

 

訓練内容 

平成平成平成平成２７２７２７２７年年年年１１１１月月月月１６１６１６１６日（日（日（日（金金金金）～）～）～）～１１１１月月月月２８２８２８２８日（日（日（日（水水水水））））    

選考日／選考日／選考日／選考日／平成平成平成平成２７２７２７２７年年年年２２２２月月月月３３３３日（日（日（日（火火火火））））    選考方法／面接選考方法／面接選考方法／面接選考方法／面接    

 

募集期間 

訓練時間： ９時００分～１５時３０分 

受 講 料： 無料 

定 員： 30 人 

埼玉県委託公共職業訓練講座 No.6612 

 

選考日程 

施設見学会は募集期間中随時実施しております。施設見学会は募集期間中随時実施しております。施設見学会は募集期間中随時実施しております。施設見学会は募集期間中随時実施しております。    

（お電話でご予約ください。（お電話でご予約ください。（お電話でご予約ください。（お電話でご予約ください。����    048048048048----650650650650----1020102010201020））））    

 

施設見学会 

【訓練施設】【訓練施設】【訓練施設】【訓練施設】    

株式会社ウィザード株式会社ウィザード株式会社ウィザード株式会社ウィザード    ウィザードライセンススクール本校ウィザードライセンススクール本校ウィザードライセンススクール本校ウィザードライセンススクール本校    

〒〒〒〒330330330330----0835083508350835    

さいたま市大宮区北袋町さいたま市大宮区北袋町さいたま市大宮区北袋町さいたま市大宮区北袋町 1111----93939393----1111 不二ビル新都心館不二ビル新都心館不二ビル新都心館不二ビル新都心館 1111 階階階階（さいたま新都心駅徒歩（さいたま新都心駅徒歩（さいたま新都心駅徒歩（さいたま新都心駅徒歩 3333 分）分）分）分）    

TELTELTELTEL：：：：048048048048----650650650650----1020102010201020        FAXFAXFAXFAX：：：：048048048048----650650650650----1022102210221022    

http://www.wizardhttp://www.wizardhttp://www.wizardhttp://www.wizard----biz.combiz.combiz.combiz.com    

CPLSCPLSCPLSCPLS（マイクロソフト認定スクール）／学習サービスの国際規格（マイクロソフト認定スクール）／学習サービスの国際規格（マイクロソフト認定スクール）／学習サービスの国際規格（マイクロソフト認定スクール）／学習サービスの国際規格 ISO29990ISO29990ISO29990ISO29990 認証取得企業認証取得企業認証取得企業認証取得企業    

    



カリキュラム 

 

科   目 内   容 時間数 

IT スキル基礎 IT スキルの基礎知識・日商 PC 検定知識科目対策 １２ 

コンピュータ基本操作 文字入力・ウィンドウ操作・フォルダ管理等・スキルチェック ６ 

Word2010 

書式設定・罫線機能・図形描画・ビジネス文書作成・総合演習 

MOS Specialist 対策 

６６ 

Excel2010 

表計算基礎・関数・グラフ・集計・データ分析・総合演習 

MOS Specialist 対策 

６６ 

PowerPoint2010 

PowerPoint の基本操作からプレゼン資料作成・総合演習 

MOS Specialist 対策、総合演習 

５４ 

MOS Expert 対策 Word2010Expert、Excel2010Expert 対策 ７２ 

ビジネスマナー ビジネスマナー ６ 

就職支援（キャリア支援） 

キャリアの棚卸・キャリア形成/履歴書・職務経歴書の書き方・面接

指導・情報収集方法・キャリアコンサルティング 

５４ 

その他 入校式・修了式等 ４ 

 

【取得目標資格】 

 

✤ MOS Word 2010 Specialist ✤ MOS Word 2010 Expert 

✤ MOS Excel 2010 Specialist ✤ MOS Excel 2010 Expert 

✤ MOS PowerPoint2010 Specialist  

※当スクールは、MOS 試験認定会場となっておりますので、随時受検することができます 

 

 

 

 

 

【自己負担額】 

テキスト代 14,688 円。受講料は無料です。 

【施設の特徴】 

CPLS マイクロソフト認定スクール 

CPLS とは、マイクロソフト認定トレーナー（MCT 有資格者）が 2 人以上所属するパソコンスクールで、Microsoft 製品の最高品質のトレー

ニングソリューションが提供できる教育機関を CPLS（マイクロソフト認定ラーニング ソリューション パートナー）として、マイクロソフトが認定

しています。マイクロソフト認定資格 Microsoft Office Specialist 取得のサポートをします。 

 

ISO29990 認証取得 

当施設では、学習サービスの国際規格である ISO29990 を認証取得してお

ります。 

職業訓練施設には、厚生労働省より発行の「職業訓練サービスガイドライン」

に取り組んで、質の良い訓練を行うことが求められております。このガイドライ

ンは学習サービスの国際規格である ISO29990 に基づき発行されております

ので、ISO29990 認証取得をしていることはこのガイドラインに準じていること

になります。学習サービスを提供するための PDCA サイクルをしっかり回して

おりますので安心して受講できます。 

【応募方法】 

住所地を管轄するハローワークにて「公共職業訓練（委託）入校願書」の記入内容の確認を受けてください。

その後埼玉県立職業能力開発センターに募集期間中に持参するか、募集期間内必着で郵送してください。 

詳細は、「埼玉県の公共職業訓練募集案内」をご覧ください。 

不二ビル 

 

基礎 応用 


