


専門学校　アリス学園　加賀校

９月加賀ＰＣ初級科

10名

令和7年9月10日 ～ 令和7年12月9日 (3か月)

9:00 ～ 15:30

時間数

行事 6Ｈ

就職支援 24Ｈ

安全衛生 3Ｈ

情報モラルと情報セ
キュリティ

3Ｈ

インターネット 6Ｈ

コンピュータ基礎 6Ｈ

ワープロソフト操作
実習

54Ｈ

文書作成実習 66Ｈ

表計算ソフト操作実
習

54Ｈ

表計算データ処理実
習

66Ｈ

プレゼンテーション 24Ｈ

個別スキルアップ 18Ｈ

330時間 （学科 48時間 実技 282時間 )

50.0%

80.0%
過去に実施した職業訓練の

就職率（類似分野）

令和４年度

令和５年度

令和６年度 ※集計中

修了時取得できる資格等
(修了時別途資格試験等を受検することなく

取得できるもの)
なし

主　要　な　機　械　設　備
Windows11パソコン、プロジェクター、Microsoft Word2021・Excel2021・
PowerPoint2021

※記載内容について、一部変更となる場合があります。

計 総訓練時間

取得可能な資格・検定
(別途資格試験等の受検を要するもの)

コンピュータサービス技能評価試験　ワープロ部門 ３級、２級
　　　　　　　　　　　　　　　　　表計算部門 　３級、２級

オブジェクトの活用、文書の作成、ビジネスメールの基本

データ入力、セルの書式設定、ページレイアウト、数式・関数の利
用、ヘッダー・フッター、グラフ作成、データベース処理

関数の利用、グラフの利用、データベースの利用

デザイン、アニメーション、効果的な企画書作成

各人、振り返り・まとめ・スキルに対応した実習

訓練概要

社会人として職業倫理と態度を養い、コンピュータを活用したビジネスメールの書き方、文書作成
及び表計算、データベース機能、Web会議コミュニケーションアプリの知識を学びます。
これにより、基本的な技能の習得を目指します。パソコン操作未経験・初心者の方向けの訓練で
す。

訓練目標
職業人に必要なヒューマンスキル及びメール作成・文書作成・データ処理・Web会議コミュニケー
ションアプリの操作等、パソコンの利活用能力をマスターすることにより、ビジネス実務で即戦力
として活躍できるビジネススキルを身につけることを目標とします。

訓
　
　
　
　
練
　
　
　
　
の
　
　
　
　
内
　
　
　
　
容

科　　　　目 科　　　目　　　の　　　内　　　容

学
　
　
　
科

オリエンテーション

自己紹介・適職調査・目標設定・キャリアアンカー探し・ダイヤグラ
ム作り・表現スキル・聴き方・話し方・コミュニケーション力・スト
レスマネジメント・ジョブ・カードの作成・活用、職務経歴書、面接
対応

安全衛生の必要性、VDT作業の留意点（適した作業環境、点検・清掃・
改善措置の方法）

情報モラル・情報セキュリティ・個人情報保護・知的財産権・肖像権
の重要性と注意事項

SNS、Web会議コミュニケーション

ハードウェアとソフトウェア、入力装置・出力装置・記憶装置の種類
と特徴

実
　
　
　
　
　
　
技

文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、印刷
形式の設定、ファイル操作、ファイル管理

訓練カリキュラム 5-07-17-127-03-0150

実施施設名

訓練科名

定員
就職先

の
職務

一般事務、総務事務、データ管
理、基本的なICT知識とスキルを
要する職務

訓練期間

訓練時間


