
2021年 講座詳細

講 座 名 なるほど楽しいワード

長 﨑 輝 男

募集人員 71・3 曜日水 時間 18:10～20:10

☆講座詳細紹介☆

　Ⅰ　ワードの基礎
　　　１．　基礎知識
　　　２．　文字の入力
　　　３．　文書の作成
　　　４．　表の作成
　　　５．　文書の編集
　　　６．　表現力をアップする機能
　　　７．　便利な機能

　Ⅱ　応用
　　　１．　図形や図表を使った文書の作成
　　　２．　写真を使った文書の作成
　　　３．　差し込み印刷
　　　４．　長文の作成
　　　５．　文書の校閲
　　　６．　エクセルデータを利用した文書の作成
　　　７．　便利な機能
　　　８．　まとめ

　　○　費用・テキスト代　1,100円/年予定
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☆講座概要☆

簡単な文書が作成できる方が対象です。
演習問題をベースに自分で考えながら文書を作成します。ワードの機能別に用意した問題
で応用力を養成します。少人数で生徒の理解度に合わせて進めています。

申込方法：①講座番号　②講座名　③住所　④氏名（フリガナ）　⑤電話番号⑥生年月日　⑦性別
　　　　　　　　　　をご記入の上　　ハガキ・ＦＡＸ・Ｅメールで、かしま灘楽習塾　事務局まで　
　　　　　　　　　TEL0299（85）2601　FAX（85）2602　〒314－0031　茨城県鹿嶋市宮中4631－1
　　　　　　　　　Eメール　nadapost@nadajuku.com
★講座日程は1月14日現在ですので変更のある場合があります。ご注意下さい。

☆教授プロフィール☆
IT関連の業務歴46年。システム開発・OA機器の販売・導入・設定・パソコン教育等経験してい
ます。関連資格電気通信工事担任者【DD第一種・アナログ・デジタル第一種・情報通信エン
ジニア】、インターネット検定コムマスター、日商パソコン文書作成検定3級
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パソコン実習室


