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※以下からご希望の内容を選び学習します  

アプリ

の種類  
 テキスト名 主な内容 目安 

ワ 

ー 

ド 

操
作
を
習
得
し
た
い
方
向
け 

ワード 2016 初級  
基本・入力・表作成 
書式設定・コピー 等 

初級 

ワード 2016 中級  
図形・テキストボックス 
スマートアート 等 

中級 

ワード 2016 上級  
スタイル・アウトライン 
差込印刷・目次 等 

上級 

ワード実習ドリル①② 
お知らせやはがきの作成 
縦書き・表の作成 等 初級 

ワード実習ドリル③④⑤ 
地図入りお知らせの作成 
図形で地図作成 等 中級 

ワード機能マスター ワードの各機能の利用法 基礎修了者 

受
験
を
目
指
す
方
向
け 

ワード 2016 基礎  
単語登録・色々な書式・表現力
アップ・PDF ファイル 等 

初級・中級 

ワード 2016 応用  
図形・図表・差込文書・アウト
ライン・プロパティ 等 中級・上級 

ワード 2016 ドリル  ドリル（基礎～応用） 基礎修了者 

ワード 2016 MOS 
マイクロソフト・オフィス 
スペシャリスト試験対策 

受験予定者 

エ 

ク 

セ 

ル 

操
作
を
習
得
し
た
い
方
向
け 

エクセル 2016 初級  
基本・数式・表印刷 
複数シートの利用 等 

初級 

エクセル 2016 中級  
グラフ・テーブル機能 
数式・関数 等 中級 

エクセル 2016 上級  
条件付き書式・ピボット 
複合グラフ・入力規則等 上級 

エクセル実習ドリル①②③ 
収支報告書・名簿の作成 
得点グラフの作成 等 

初級・中級 

エクセル機能マスター エクセルの各機能の利用法 基礎修了者 

受
験
を
目
指
す
方
向
け 

エクセル 2016 基礎  
関数・行列操作・シート操作・
グラフ・データベース 等 

初級・中級 

エクセル 2016 応用  
複合グラフ・ピボットテーブ
ル・マクロ 等 

中級・上級 

エクセル 2016 ドリル ドリル（基礎～応用） 基礎修了者 

エクセル 2016 MOS 
マイクロソフト・オフィス 
スペシャリスト試験対策 受験予定者 
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上野校オリジナル演習問題  
習熟度を各自確認するための
プリント教材 

オリジナル 

教材数種類 
無料 

 

ワ
ー
ド
・
エ
ク
セ
ル 

学
習
済
み
の
方
向
け 

ワ
ー
ド･

エ
ク
セ
ル
を 

ワード・エクセル活用ドリル 
上巻 

ワードやエクセルの機能を使
い様々な文書を作成 

中級・上級 

ワード・エクセル活用ドリル 
下巻 

ワードやエクセルの機能を使
い様々な文書を作成 

中級・上級 

ワード・エクセル機能マスタ 
ワードとエクセルの連携など
総合的な学習 

中級・上級 

パ
ワ
ー
ポ
イ
ン
ト 

操
作
を
習
得
し
た
い
方 

ゆっくり楽しく PowerPoint 

を活用しよう！  

パワーポイント基礎 

基礎・表・グラフ・図・イラス
ト・アニメーション設定 等 

初級・中級 

ゆっくり楽しく PowerPoint 

を活用しよう！  

パワーポイント写真 

写真挿入・効果や音楽の挿入 
写真スライドショー 等 

中級 

受
験
を
目
指
す
方
向
け 

パワーポイント 2016 基礎 
基本・表・グラフ・特殊効果 
サポート機能 等 初級・中級 

パワーポイント 2016 応用 
画像加工・スライドのカスタマ
イズ 等 

中級・上級 

FOM MOS 

パワーポイント 2016 
マイクロソフト・オフィス 
シャリスト試験対策 

受験予定者 

メ
ー
ル 

初
心
者
用 

ゆっくり楽しく学ぶ  

Outlook メール（Windows10） 

基本操作・メールの送受信 
連絡先の利用・ファイル添付 
署名の利用 等 

初級・中級 

ビ
ジ
ネ
ス
用 

できる Outlook 
メールを使う・メールの整理 
予定表の利用・タスク管理 
連絡先管理・ToDo バー 等 

中級・上級 

Ｗ
ｅ
ｂ
系 

個
人
用 

簡単ホームページ作成 
自分用のブログを作成・登録か
ら更新まで学習 

基礎修了者 

仕
事
・
試
験
用 

よくわかる HTML5&CSS3 
ウェブサイト構築の基本と実
践 

中級 

Web クリエイター能力認定

試験 HTML5 対応 
Web クリエイター能力認定試
験の対策 

受験予定者 


