
 ビジネスパソコン講 習 会  
 

当白井工業団地協議会では、今年度から会員企業におけるＩＴ（インフォ

メーションテクノロジー）を利活用するうえで必要となるデータの活用、情報発信などに

関する知識・手法を習得することを主な目的として、「ＩＴツールを活用した業務改善」

をテーマに「ビジネスパソコン講習会」を新たに開始することとしました。 
今回は、第１回目として初任層以上を対象としたワード及びエクセルのビジネス基礎を

学ぶ講習会を下記のとおり開催します。事務担当者から各職務主任者など幅広い人材育成

に役立つものです。 ご多用とは存じますが、ご参加くださるようお願いいたします。 

今度、このビジネスパソコン講習会は、専門性の高いデータ集積と分析・解析及びプレ

ゼンテーション技術といった高度化を順次図りながら継続開催していく予定です。 
 

テーマ Ｉ Ｔ ツ ールを活 用 した業 務 改 善 

ねらい 

生産性を向上させるための手段としてＩＴ（インフォメーションテク

ノロジー）を利活用するうえで必要となるネットワーク、データの活用、

情報発信、倫理・セキュリティなどに関する知識・手法を習得する。 

基 本 項 目 主 な 内 容 

１ 

日 

目 

業務効率を向上させる 

ワープロソフト活用 

(1）ワープロソフトの概要と基本操作 

(2）業務効率を向上させる文書作成のためのヒント 
・ビジネス文書の作成方法の改善による効率化 

・社内文書と社外文書のポイントとフォームなど 

２ 

日 

目 

表計算ソフトを活用 

した業務改善 

(1）表計算ソフトの概要と基本操作 

(2）文書作成ソフトと表計算ソフトの用途の違い 

(3）ワークシートの活用 
・日報、見積書、業務進捗管理表等の作成 

・ＯＣＲソフトを活用したデータ化など 
 

〔日 時〕 １日目：２０２３年６月２１日（水）9：30～16：30 

２日目：     ６月２２日（木）9：30～16：30  

〔会 場〕 白井市公民センター・１階会議室  

〔講 師〕 ＩＴ専門研修機関 

〔定 員〕 １４人（先着順） ※各社複数での参加も可能です。 

〔受講料〕 一人当たり７,７００円（PC使用料、テキスト代、昼食、税込み） 

〔申込み〕 ６月２日(金)までに下記にご記入の上お申込みください。 
 

事業所名  

参 

 

加 

 

者 

職・氏 名 性別 年代 

業 種 

□建設業 □製造業 □運輸業 

□卸・小売業 □サービス業 

□その他 

 男・女  

会社規模 

□１～２９人 □３０～９９人  

□１００～２９９人  

□３００～４９９人 □５００人～ 

 男・女  

 

お問合わせ・申込み先（協議会事務局） TEL.４９１－０２２４ FAX.４９１－０２２２ 

Mail. jimukyoku@shiroikyougikai.jp  
 

一般社団法人白井工業団地協議会 

短期集中  

mailto:jimukyoku@shiroikyougikai.jp

