（社）東京都トラック協会・運送業のＩＴスキルアップを目指す
パソコンセミナー
＜主催＞ （財）東京都トラック運送事業人材養成等財団
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◇日　程　Ａ日程：平成２４年７月１０日（火）、１１日（水）

　Ｂ日程：平成２４年７月１２日（木）、１３日（金）

　　　　　※Ａ日程とＢ日程の内容は同じです。
◇時　間　午前１０時～午後５時　１レッスン－約２時間
　　　　　※２日間全てに参加した場合、最大６レッスンの講座を受講できます。
◇場　所　東京都トラック総合会館６階研修室（東京都新宿区四ツ谷３丁目１番８号）

　　　　　※東京都メトロ丸の内線「四ツ谷三丁目」下車、３番出口より徒歩３分

◇対　象　会員企業の経営者、管理者、社員の方

◇講座カリキュラム（Ａ日程・Ｂ日程共通）
　　　　　参加申込書の欄をご覧ください。
◇定　員　１レッスン２０名。先着順。１社１名優先。定員に達し次第締め切ります。

　　　　　２名以上希望される場合は、ご相談ください。

◇受講料　３，０００円（テキスト代込み。全レッスン参加でも、１レッスンのみ参加の方も同額となります。）

　　　　　※「受講決定通知書」に記載の指定口座に、指定日までにお振込みください。

　　　　　※恐れ入りますが、振込み手数料は受講者のご負担でお願い致します。

　　　　　※振り込まれた受講料は欠席された場合でもお返し致しません。

◇申込方法　６月２８日（木）までに、下記の参加申込書に必要事項を記入のうえ、

教育研修部へＦＡＸでご提出ください。

◇受講決定　受講決定後、「受講決定通知書」をＦＡＸでお送りいたします。

◆お問合わせ先：東ト協教育研修部　齋藤 孝行　ＴＥＬ：０３－３３５９－４１３７


東ト協教育研修部宛（FAX:０３－３３５９－６０２０）
東ト協パソコンセミナー・参加申込書
[①申込者情報]

	支部名
	
	会　社　名
	

	氏　　名
	
	部　署　名
	

	電話番号
	
	ＦＡＸ番号
	


[②受講希望日程]－受講希望の日程に〇をつけてください。

（　　　）Ａ日程：平成２４年７月１０日（火）、１１日（水）
（　　　）Ｂ日程：平成２４年７月１２日（木）、１３日（金）
[③受講希望のレッスン]－受講希望の「希望レッスン」欄に○をつけてください。
	
	時間
	希望レッスン
	レッスン名
	レベル
	講座テーマ

	１日目
	10：00-11：40
	
	Ｅｘｃｅｌ①
	基礎
	はじめの１歩（基本操作）

	
	13：00-14：40
	
	Ｅｘｃｅｌ②
	初級
	目を引く編集（表作成）

	
	15：00-17：00
	
	Ｅｘｃｅｌ③
	初級
	目を引くグラフとデータ管理の秘訣

	２日目
	10：00-11：40
	
	Ｅｘｃｅｌ④
	中級
	地図作成と情報発信（ツイッター・ブログ等）

	
	13：00-14：40
	
	Ｅｘｃｅｌ⑤
	中級
	すいすいデータ活用（データベース）

	
	15：00-17：00
	
	Ｅｘｃｅｌ⑥
	中級
	請求書を作ろう（表作成演習）


運送業を強力に支援する！ＩＴ活用術
東ト協パソコンセミナー・カリキュラム

≪主催≫（財）東京都トラック運送事業人材養成等財団
あなたのＩＴスキルをアップさせよう！！
ＩＴは、日々進化しています。特に困っていないから大丈夫！もうこれで十分！と考えていると、どんどん取り残され気づいた時には手遅れになってしまいます。企業力をアップする、経営の効率化を図るためには、ＩＴの利活用が不可欠です。進化する技術を取り入れ、売上に反映させる力をつけるためには、まずは基礎力のアップから。とはいえ、今さらこんな簡単な操作誰にも聞けないという方もいるのでは？
　そこで、"今さら聞けない"Excelの基本的な操作から見積書作成まで、トラック協会会員様のＩＴスキル向上を支援するため、今回のトラック協会主催のパソコンセミナーは特別価格で開催します。一般のパソコンスクールへ通うと１日１万円以上もかかります。
また、トラック協会主催のパソコンセミナーは一人一台のパソコンを使った実習形式で確実に実力がアップします。
　本セミナーは、一日中セミナー受講はできないという忙しい方や基本的な操作はできるから応用機能をちょっと知りたい、という方に合わせて１レッスン約２時間程度の講座体系になっています。
１日２時間程度の講座を３つずつ、２日間にわたって開催します。
２日間６つの講座を全て受講しますと、Ｅｘｃｅｌの基礎から中級レベルまで学習することが可能です。

また一部のレッスンでは、今さら聞けないWindowsのファイル管理「データ管理の秘訣」、フェイスブック、ツイッターなど気になるけどなかなか聞けない「すべての人に情報発信（ソーシャルネットワークサービスの活用法）」も実施します。


～今さら聞けないExcel講座カリキュラム詳細～
	
	時間
	講座名
	レベル
	講座テーマ
	講座内容

	１日目
	10：00

～11：40
	Excel①
	基礎
	1.はじめの1歩
（基本操作）
	データ入力、範囲選択、コピーと移動、四則演算、SUM関数、数式コピー、表の簡単な編集

	
	13：00

～14：40
	Excel②
	初級
	2.目を引く編集
（表作成）
	セル幅、罫線、表示形式、スタイル設定、2003バージョン形式で保存

	
	15：00

～17：00
	Excel③
	初級
	3.目を引くグラフ（グラフ）とデータ管理の秘訣
（Windows7とVista）
	縦棒グラフ、円グラフ、グラフ編集
フォルダの管理、USBメモリの活用、ファイルの圧縮と解凍、拡張子を表示する

	２日目
	10：00

～11：40
	Excel④
	中級
	4.さくさく地図作成（図）とすべての人に情報発信（ソーシャルネットワーク

　サービスの活用法）
	図の挿入、図の編集、クリップアート、写真編集ブログ、フェイスブック、ツイッター

	
	13：00

～14：40
	Excel⑤
	中級
	5.すいすいデータ活用
（データベース）
	CSVデータの取り込み、データの並べ替え、抽出、集計、ピボットテーブル

	
	15：00

～17：00
	Excel⑦
	中級
	7.請求書を作ろう
（表作成演習）
	セル結合、揃え位置、VLOOKUP関数、ROUND関数、IF＆VLOOKUP関数


気になる講座のみ！


１レッスンのみの


受講も可能です。








