
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

働きたいを応援する講座 

～ワード２０１９～ 

 

2022.10/18～11/1
 

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！！ 

 

■施設内での新型コロナウイルス感染症予防対策と、以下の点についてご協力ください。 
①受講前に検温していただき、受講の際マスクを着用してください（未就学児は除く）。事情により、マスクの着用ができない場合は、あらかじめご相談くださ
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体調不良や感染が疑われる場合は、参加をご遠
慮ください。また、講座をキャンセルされる場合は、担当職員までご連絡ください。 

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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