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ゆっくり学ぶワード・エクセル演習  

 

１月７日～３月１８日 金曜日 

１３：３０～１５：００ 
 

講師 パソコンインストラクター 東谷
ひがしや

 淳子
じゅんこ

 ほか補助講師 1人 

ワードとエクセルの基礎を一通り学んだ人が対象の講座です。 

学習したとはいえ、使っていないとすぐに忘れてしまう、長くゆっくり続け

ていきたい。そんなあなたにうってつけです。今まで学んできたワードとエク

セルのおさらいをしながら、さまざまなテーマに挑戦しましょう。 

（教室のWindows10のパソコンを使用します。使用ソフト：Microsoft Office 2016） 

◆レベル・対象  ★★☆☆☆（初級レベル） 

 ワードとエクセルの基本操作ができる人（入力スピードは問いません） 
 

回 月/日 講座内容（進行状況により変更になることがあります） 
１ 1/7 文字入力の確認と書式設定 

２ 1/14 文書作りの流れ 

３ 1/21 使いこなそう、コピーと移動 

４ 1/28 申込書付きの案内文 

５ 2/4 縦書きのお礼状 

６ 2/18 エクセルの画面確認とオートフィル機能 

７ 2/25 箇条書きリスト 

８ 3/4 献立表のフォーマット 

９ 3/11 医療費をつけよう 

１０ 3/18 シートの管理 

◆持ち物 

マスク、ハンカチ、筆記用具、ひざ掛けなど（換気のため冷える可能性があります。）   
定 員 １０人（抽選になった場合、シニア・身体障がい者優先） 
 

費 用 ７，５００円 【内訳】受講料７，５００円 
 

会 場 サンライブ３階 PC講座室１ 

託児あり 
シニア・障がい者優先 

2/11はお休み 



 

 

講師プロフィール 

東谷 淳子（ひがしや じゅんこ）  
・2000年～みよし悠学カレッジにてパソコン講座

担当 

・2017年～豊田中日文化センターにて iPad・

Androidスマートフォン講座担当 

親しみやすくわかりやすいをモットーにパソコン教育に取り組

んでいる。 

MOT･MOUS検定試験 Excel上級･Access･Powerpointなど取得。   


