
内　　容 担　当

１回 6月12日 （火）
【開講式】
プレセミナー「学習効果を上げるコツ」
第１章 図形や図表を使った文書の作成（前半）

菊池

２回 6月19日 （火）第１章 図形や図表を使った文書の作成（後半） 菊池

３回 6月26日 （火）第２章　写真を使った文書の作成（前半） 菊池

４回 7月3日 （火）第２章　写真を使った文書の作成（後半） 菊池

５回 7月10日 （火）第３章　差し込み印刷 菊池

６回 7月24日 （火）第４章　長文の作成（前半） 菊池

７回 8月7日 （火）第４章　長文の作成（後半） 菊池

８回 8月21日 （火）第５章　文書の校閲 菊池

９回 8月28日 （火）第６章　Excel データを利用した文書の作成 菊池

１０回 9月4日 （火）第７章　便利な機能 菊池

１１回 9月11日 （火）総合問題　１～５ 菊池

１２回 9月25日 （火）
総合問題　６～１０
付録２　マルチデバイス時代のOffice活用術
（インターネット環境がないため簡単な紹介まで）

菊池

１３回 10月2日 （火）総合復習　～あなたのご質問にお答えします～ 菊池

１４回 10月9日 （火）
年賀状２０１９を作成しよう
【閉講式】

菊池

日　　付
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