
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

働きたいを応援する講座 

～ワード版～ 

 

2021.10/19～11/2
 

文章作成のコツと保存先を知る 

文章作成のコツ、Windows（ファイルやフォルダ）の基礎知識、効率よい操作を学ぶ。 

 

編集中のイライラ解消、機能を理解する 

文字と段落の区別、箇条書きや段落番号の扱い、表作成、テキストボックスなどの 

機能を理解する。 

 

ワードを楽しむ 

画像ファイルの拡張子について学び、図形や画像を自由にレイアウトする。 

 

【講師】NPO 法人コミュニシアーモ                                主催：千葉市生涯学習センター 

  

 

「独学でワードを覚えたけど、仕事では不安・・・」、「ワードって勝手に箇条書きになるし、思い通りに修正で

きない」そんなお悩みを一緒に解決していきましょう！！ 

 

■新型コロナウイルス感染症予防に関するお願い 
①受講前に検温していただき、受講の際には必ずマスクを着用してください。また、施設内での新型コロナウイルス感染症予防対策にご協力ください。 
②当日の受付時に検温を実施し、37.5度以上または平熱＋1度以上の場合は参加をお断りします。 
③次の方は、参加をご遠慮ください。 
・普段より熱が高い場合、息苦しさや強いだるさ、軽度であっても咳・咽頭痛などの症状がある場合 
・新型コロナウイルス感染症陽性と診断された方との濃厚接触がある場合 
・過去 14日以内に政府から入国制限及び入国後の観察期間を必要とされている国や地域等への訪問歴がある場合、当該在住者との濃厚接触がある場合 
■個人情報の取扱いについて 
 参加者の氏名や連絡先は、必要に応じて保健所等の公的機関に提供することがあります。 

1日目 

2日目 

3日目 

文書作成の基本操作とコツを学び、困りがちな事例の演習で編集中のイライラ例を解決してい

きます。仕事に活かせるよう、ファイルの種類を意識した保存やファイル管理にも触れます。 

楽しく学べる 

3日間 
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