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プレゼンテーションソフト
操作実習

テーマの使用、スライドマスター機能、図形描画、画面切り替え効果、アニメーション、広告資
料の作成（使用ソフト：Office365 PowerPoint）

会計ソフト操作実習
コンピュータによる仕訳処理・会計管理資料作成・決算書類作成・クラウド会計ソフト利用演習
（使用ソフト：弥生会計23）

計

職業人講話 職業人講話　3時間×2回「企業が求める人材とは」、「現場で求められているスキル」

表計算ソフト操作実習 四則演算、入力補助機能、オートSUM、グラフ（使用ソフト：Office365 Excel）

表計算ソフト応用実習
表示形式、入力規則、条件付き書式、3D集計、ピボットテーブル、複合グラフ作成、ピボットグ
ラフ、関数、マクロ、請求書・商品管理表・売上比較表の作成（使用ソフト：Office365 Excel）

表計算ソフト
プログラミング実習

マクロの作成・編集、モジュールとプロシージャ、変数と制御構造、販売管理プログラム、デ
バック、VBA、オブジェクトの利用、VBAでの関数の利用、イベントの利用、ユーザーフォームの
利用、エラー処理、プログラミング作成演習（セル・シート操作プログラム、外部ファイル連携
プログラム）（使用ソフト：Office365 Excel）

アプリケーション活用実習
インターネット、ファイル管理、アプリケーション、Googleドキュメント、Zoomの使い方、クラ
ウドなど

ワープロソフト操作実習
文書の書式設定、表の作成、文字・段落の書式設定、オブジェクトの活用、印刷・表示形式の設
定（使用ソフト：Word）

ワープロソフト応用実習
効率的なレイアウト・表示設定、長文書類の作成、定型文の作成・登録、ファイル操作・管理、
校閲、比較、ビジネス文書の作成（送付状・DM・報告書の作成）（使用ソフト：Office365
Word）

実　技

就職支援 履歴書・職務経歴書、ジョブカードの作成指導、面接指導

安全衛生 情報機器作業と安全衛生

PC ・インターネット概論
ハードウェア、ソフトウェア、オペレーティングシステム、周辺機器、ネットワーク、ITを利用
したコミュニケーション、コンピュータと社会、メールソフト、インターネット社会の安全性・
モラル、セキュリティ

簿記概論

複式簿記のしくみ、財務諸表と簿記の5要素、日常の手続き、商品売買、現金・預金、小口現金、
クレジット売掛金、手形取引、電子記録債権・債務、その他の取引、さまざまな帳簿の関係、試
算表、決算、現金過不足、売上原価、貸倒れ、減価償却、貯蔵品、当座借越、経過勘定項目、決
算整理後残高試算表、精算表、帳簿の締め切り方、損益計算書と貸借対照表、株式の発行、剰余
金の配当と処分、税金（法人税、法人住民税、事業税、固定資産税、消費税等）、証ひょう、伝
票作成方法

計

学　科

訓練目標

企業の総務・経理部門において上司等の指示を受けながら文書・帳票の自動化ツールを作成し、財務・税
務会計、原価計算及び管理会計の基本作業ができる。

訓練概要

ワープロソフト・表計算ソフト・プレゼンテーションソフトの操作方法、文書・帳票の管理に係る自動化
業務、企業の経理部門における財務会計、ＰＣ会計処理に関する知識・技能・技術を習得する。【短時
間】

訓練カリキュラムパソコン事務・VBA・簿記会計科（短時間）
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