
(C) Link and Motivation Group 1

オプション通学コース

学習
プログラム

Excel基本

Excel応用

MOS Excel
試験対策演習

Word基本

Word応用

MOS Word
試験対策演習

PowerPoint基本

PowerPoint応用

MOS PowerPoint
試験対策演習

予約フォームより申込

弊社予約フォームより申込

通学コース
予約フォームのお知らせ

・初回予約日時
・希望コース
のご登録

通学開始

2か月以内に希望コースの3回を通学

通学で使用するテキストは
該当教室にて貸出対応

通学開始
2週間前程度

一斉講義
受講時

講座開始通学
フロー



(C) Link and Motivation Group 2

オプション通学コース（Excel）

学習
プログラム

Excel基本

（3回/90分/有効期限2か月）

Excelの操作において、
効率の良い基本操作が
できるようになる

・効率の良いデータ入力方法
┗ 連続データの入力
┗ 書式コピー
┗ シートの操作 など

・関数
┗関数の組み合わせ
┗ RANK_EQ関数
┗ IF関数
┗ IF関数のネスト など

・データベース
┗ 並べ替え
┗ 抽出
┗ テーブル
┗ ウインドウ枠の固定
┗ 印刷タイトル など

Excel応用

（3回/90分/有効期限2か月）

Excelの操作において、
企業から求められる
ビジネスレベルの

活用ができるようになる

・検索、行列関数
┗ 入力規則
┗ VLOOKUP関数
┗ INDEX関数 など

・データベース関数
┗ 名前の定義
┗ COUNTIF関数
┗ SUMIF関数 など

・データの集計機能
┗ ピボットテーブル
┗ ピボットグラフ
┗ スライサー など

MOS Excel
試験対策演習

（3回/90分/有効期限2か月）

MOS試験対策として
合格を目指す

・試験対策
┗ 模擬試験
┗ フィードバック

学習
内容

目的

レッスン



(C) Link and Motivation Group 3

オプション通学コース（Word）

学習
プログラム

Word基本

（3回/90分/有効期限2か月）

Wordの操作において、
効率の良い基本操作が
できるようになる

・文書体裁を整える機能
┗ タブ
┗ インデント
┗ ページ設定 など

・応用的な表の作成
┗ 行列の挿入
┗ 表内タブ
┗ 表の結合 など

・図形の挿入と編集
┗ 図形の挿入
┗ 編集
┗ 最背面へ移動 など

Word応用

（3回/90分/有効期限2か月）

Wordの操作において、
企業から求められる
ビジネスレベルの

活用ができるようになる

・見栄えの良い文書の作成
┗ ページ設定
┗ 組み文字
┗ 背景の設定 など

・応用操作
┗ 書式のコピー
┗ 文字列から変換
┗ 隠し文字 など

・効率的な長文作成
┗ アウトライン
┗ スタイル
┗ 表記ゆれチェック など

MOS Word
試験対策演習

（3回/90分/有効期限2か月）

MOS試験対策として
合格を目指す

・試験対策
┗ 模擬試験
┗ フィードバック

学習
内容

目的

レッスン



(C) Link and Motivation Group 4

オプション通学コース（PowerPoint）

学習
プログラム

PowerPoint基本

（3回/90分/有効期限2か月）

PowerPointの操作において、
効率の良い基本操作が
できるようになる

・図形の挿入と編集
┗ 形状の変更
┗ 回転
┗ 効果の設定 など

・アニメーション設定と編集
┗ アニメーションの挿入
┗ 設定の編集 など

・スライドマスター設定
┗ スライドマスターの変更
┗ 配布資料の印刷 など

PowerPoint応用

（3回/90分/有効期限2か月）

Wordの操作において、
企業から求められる
ビジネスレベルの

活用ができるようになる

・表とグラフの編集
┗ 表の挿入と編集
┗ グラフの挿入と編集
┗ 複合グラフ など

・プレゼンテーションの準備
┗ リハーサル
┗ 目的別スライドショーなど

・印刷物の作成
┗ スライドの設定
┗ グリッドとガイド
┗ PDFで保存 など

MOS PowerPoint
試験対策演習

（3回/90分/有効期限2か月）

MOS試験対策として
合格を目指す

・試験対策
┗ 模擬試験
┗ フィードバック

学習
内容

目的

レッスン


