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コース概要 OA講習会 

コース名 
コース 

番号 
レベル 内  容 時間 金額 

Microsoft    
Windows7 

WIN7-N 入門  
Windowsの基本操作・ファイル管理・アプリケーションの利用 

半日 
はじめてパソコンをお使いになる方 

インターネット IN10-N 入門 
インターネットとは？ Webページの活用方法 

半日 
初めてインターネットをお使いになる方 

Microsoft 

  Word2010 

WO 

2010-S 
初級 

Wordの活用。効率の良い文書作成・表作成・図形作成 
1日 

Wordの機能を活用し、文書を効率よく作成したい方 

WO 

2010-O 
応用 

Wordの応用機能。詳細な文書の編集・パンフレット作成・長文作成 
1日 

より高度なWordの活用を目指す方 

Microsoft  

  Excel2010 

EX 

2010-S 
初級 

Excelの活用。効率的な表の作成・グラフ機能・データベース機能 
1日 

Excelの機能を活用し、表・グラフを効率よく作成したい方 

EX 

2010-O 
応用 

Excelの応用機能。詳細な表作成・データ分析・グラフの編集 
1日 

より高度なExcelの活用を目指す方 

Microsoft  

PowerPoint 

2010 

PP 

2010-S 
初級 

基本的なスライド作成から図の挿入・プレゼンテーションの実行 
1日 

初めてPowerPointをお使いになる方 

PP 

2010-O 
応用 

スライドマスター・アニメーションの活用、配布資料の作成 
1日 

より高度なPowerPointの活用を目指す方 

Microsoft 

 Access2010 

AC 

2010-S 
初級 

データベースの作成・データの抽出 
1日 

Accessを活用し、データベースを構築したい方 

AC 

2010-O 
応用 

効果的なデータの活用・分析・操作の自動化 
2日 

より高度なAccessの活用を目指す方 

Microsoft 

 Outlook2010 

OL 

2010-K 
基本 

電子メールの基本操作・便利な機能 
半日 

初めてOutlookを使用する方 

OL 

2010-M 

ﾓﾊﾞｲﾙ
活用 

Outlookでモバイル使用するには？ 便利な機能 
半日 

Outlookをモバイル環境でご使用になる方 

OL 

2010-O 
応用 

Outlookの予定表・仕事・連絡先の活用 
半日 

Outlookのメール以外の機能を活用したい方 

Microsoft  

 Project2010 

PR 

2010-K 
基本 

プロジェクト管理・進捗管理・印刷 
1日 

初めてProject2010をご使用になる方 

PR 

2010-O 
応用 

より詳細なプロジェクト管理・進捗管理・他のファイル形式への出力 
1日 

Projcet2010を活用し、プロジェクト管理を行う方 

Microsoft 

 Visio2010 

VI 

2010-N 
入門 

Visioの基本操作・様々な図面の作成 

1日 初めてVisioをご使用になる方 

より詳しくVisioをお使いになりたい方 
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パソコン基礎 

Windows7 入門 

インターネット 

ワープロ 

表計算 

電子メール 

プロジェクト管理 

プレゼンテーション 

データベース 

Access2010 初級 

Word2010 初級 

PowerPoint2010 初級 

Excel2010 初級 

Project2010 基本 

インターネット入門 

Outlook2010 基本 

Word2010 応用 

Project2010 応用 

Excel2010 応用 

Access2010 応用 

Outlook2010 応用 

Outlook2010 モバイル 

PowerPoint2010 応用 

受講体系図 

 パソコンを使ったことがない方から現在ご使用の方まで、お客様の
ニーズにお応えした講習会を行います。 

コース名 レベル ページ数 コース名 レベル ページ数 

Microsoft Windows7 入門 4 Microsoft PowerPoint2010 
初級 13～14 

応用 15～16 

インターネット 入門 5 

Microsoft Access2010 

初級 17～18 

Microsoft Word2010 

初級 6 応用 19～20 

応用 7～8 Microsoft Outlook2010 基本 21 

Microsoft Excel2010 

初級 9 Microsoft Project2010 基本・応用 22～23 

応用 10～12 Microsoft Visio2010 入門 24 

講習内容詳細 

講習内容詳細は、下記ページをご参照下さい。 

ビジネスグラフィック 

Visio2010 入門 
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Windows7 入門 

インターネット 

ワープロ 

表計算 

インターネット入門 

Word2010 入門 

Excel 2010入門 

Outlook2010 入門 

電子メール 

パソコン基礎 

Word2010 初級 ワープロ 

表計算 Excel2010 初級 Excel2010 応用 

Word2010 応用 

PowerPoint2010 初級 プレゼンテーション 

はじめてのパソコン 

Office製品を活用したい 

データベース Access2010 初級 Access2010 応用 

プロジェクト管理 Project2010 基本 Project2010 応用 

電子メール 

Outlook2010 応用 

Outlook2010 モバイル 

はじめてパソコンをお使いになる方への入門コースです。 

現在パソコンをお使いになられている方へのOffice製品活用コースです。 

PowerPoint2010 応用 

ビジネスグラフィックス Visio2010 入門 
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第1章 Windows7とは  

第2章 Windows7の基本操作  

第3章 プログラムの起動 

 文書を作成するには 

第4章 ファイルの保存 

第5章 ファイルの管理  
 コンピューターの利用 

 ごみ箱の利用 

第6章 便利な機能 

 ショートカットアイコンの作成 

第7章 Windows7の終了 

Microsoft  

 Windows7 入門 

プログラムの起動 

ファイル管理 

Windows7の終了 
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第1章 インターネットとは  

 インターネットでできること 

 WWWのしくみ 

 電子メールのしくみ 

第2章 Webページで情報検索 

 Webページの閲覧 

 Webページの検索 

 よく見るWebページを登録する 

インターネット 入門 

Internet Explorer 

Webページの登録 
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第1章 Word 2010とは  

第2章 Word の基本操作  

第3章 文書の入力と書式設定 

 文字の入力 

 文書の保存 

 文字書式の設定 

 文字の配置・インデントの設定 

 箇条書きと段落  

第4章 表の作成  
 表の作成 

 表への文字入力 

 表のデザインと配置 

第5章 グラフィックスの利用  
 ワードアート・クリップアートの利用 

 図形の利用 

第6章 文書印刷 

Microsoft  

 Word2010 初級 

文書の入力 

書式設定 

表作成 

図形の利用 
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第1章 書式設定   

 スタイルの利用 

 段組みの設定 

 ページ区切りとセクション区切り 

第2章 図解とグラフの利用   

 図形の編集 

 SmartArtの活用 

 グラフの作成 

第3章 データの活用 

 差し込み印刷 

 他のアプリケーションとの連携   

Microsoft  

 Word2010 応用 

差し込み印刷 

段組み 

図解とグラフ 
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第4章 長文作成機能 

 ヘッダー/フッターの設定 

 アウトラインの活用 

 目次の作成 

第5章 グループ作業  

 コメントの挿入 

 変更履歴の記録 

 文書の比較  

第6章 文書の配布 

 文書を配布する準備 

 セキュリティとデータの保護 

 電子データでの配布 

Microsoft  

 Word2010 応用  

ヘッダー／フッター 

目次 

セキュリティとデータの保護 

電子データでの配布 
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Microsoft  

 Excel2010 初級 

第1章 Excel2010 とは  

第2章 Excel の基本操作  

第3章 表の作成  

 データの入力と修正 

 移動とコピー 

第4章 表の編集  

 罫線の設定 

 セルの塗りつぶし 

第5章 四則演算と関数  

 四則演算を使った数式 

 基本的な関数 

第6章 グラフの作成 

第7章 データベースとは 

 テーブル機能 

 データの並べ替え 

第8章 印刷 

表の作成 

表の編集 

グラフの作成 

数式 
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Microsoft  

 Excel2010 応用 

第1章 入力作業をサポートする機能 

 入力規則の設定 

 独自の連続データを利用した入力 

 異なるデータシートの活用 

第2章 関数を使用した入力サポート 

 端数の処理を行う関数 

 条件によって処理を分ける関数 

 別の表からデータを取り出す関数 

入力規則 

ユーザー設定リスト 

別の表からデータを
取り出す関数 
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第3章 データの配布  

 Excel97-2002との互換性 

 セキュリティとデータの保護 

 電子データでの配布 

Microsoft  

 Excel2010 応用  

電子データでの配布 

第4章 データのビジュアル化 

 発展的なグラフ 

 グラフの詳細設定 

 条件付き書式とスパークライン 

 グラフィックの活用 

条件付き書式 

複合グラフ 
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第5章 データ分析の準備とデータベース機能 
 関数によるデータベースの整形 

 データベース機能の活用 

第6章 ピボットテーブルとピボットグラフ 
 ピボットテーブルの作成 

 ピボットテーブルを使用した分析 

 ピボットテーブルの書式設定 

 

Microsoft  

 Excel2010 応用  

高度な条件を組み合わせた抽出 

ピボットテーブルとピボットグラフ 
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第1章 PowerPoint とは  

第2章 PowerPoint の基本操作  

 PowerPointの画面構成 

 文字列やオブジェクトの選択 

第3章 プレゼンテーションの作成
と編集  

 スライドの追加と書式設定 

 文字・段落の書式設定 

Microsoft  

 PowerPoint2010初級 

第4章 図解の作成 

 SmartArtグラフィックの作成 

 図形の作成 

タイトルの入力 

文字段落の書式設定 

SmartArtの挿入 
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第5章 オブジェクトの挿入 

 表・グラフの挿入 

 イラスト・写真の挿入 

 ワードアートの挿入 

第6章 特殊効果の設定 

 画面切り替え効果の設定 

 アニメーションの設定 

 スライドショーの実行 

Microsoft  

 PowerPoint2010初級  

第7章 資料の作成と印刷 

 発表者用資料の作成 

 プレゼンテーションの印刷 

グラフの挿入 

表の挿入 

発表者用資料の作成 
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第1章 スライドマスターの活用 

 マスターの概要 

 スライドマスターの編集 

 オリジナルテンプレートの作成 

第2章 既存データの活用 

 Wordデータの活用 

 Excelデータの活用 

 PowerPointデータの活用 

Microsoft  

 PowerPoint2010応用  

アニメーション機能 

第3章 アニメーションの活用 

 効果を上げるアニメーションの活用 

 連続したアニメーションの作成 

クリック 
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第4章 プレゼンテーションの有効
活用 

 校閲機能の利用 

 セクションの利用 

 目的別スライドショーの作成 

第5章 配布資料の作成 
 縦向き資料の作成 

 配布資料マスターの利用 

 Wordによる配布資料の作成 

Microsoft  

 PowerPoint2010応用  

縦向き資料 Wordによる配布資料 

第6章 プレゼンテーションの保存 

 スライドショー形式とプレゼンテー
ションパック 

 グラフィックス形式 

 セキュリティの設定 



Vision Quest Corporation －17－ 

第1章 Accessの基本操作 

 データベースとは 

 Accessの画面構成 

 Accessを構成するオブジェクト 

Microsoft  

 Access2010 初級 

テーブルの作成 

第2章 データベースとテーブルの作成 

 データベースの新規作成 

 テーブルの作成 

 テーブルのデータシートビュー 

 その他のデータの活用 

 フィルター 

 複数テーブル間のリレーションシップ
の作成 

Excelデータの
インポート 
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Microsoft  

 Access2010 初級 

第5章 レポートの作成と編集  

 レポートの作成 

 レポートの編集 

 宛名ラベルの作成 

第3章 クエリの作成  

 クエリとは 

 データの並べ替え・抽出 

 パラメータクエリ 

第4章 フォーム の作成と編集 

 フォームの作成 

 フォームの編集 

 フォームによるデータの入力 

クエリ 

フォーム 

レポート 



Vision Quest Corporation －19－ 

Microsoft  

 Access2010 応用 

第1章 データベースの設計 

 データベースの設計と手順 

第2章 リレーションシップの作成 

 テーブルの正規化 

 リレーションシップの作成 

 テーブルの結合の種類 

 参照整合性 

第3章 クエリ 

 クエリを利用したデータの集計 

 クエリを利用した不一致 /重複する
データの抽出 

 アクションクエリ 

第4章 フォーム 

 複数のテーブルまたはクエリを利用し
たフォームの作成 

 コンボボックスの活用 

 メイン/サブフォームの作成 

重複クエリ 

リレーションシップ 

コンボボックス 
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Microsoft  

 Access2010 応用 

第5章 レポート  

 グループ集計レポート 

 改ページの設定 

 メイン/サブレポート 

第6章 マクロ  

 マクロの作成・実行 

 メインパネルの作成 

第7章 ピボットテーブルの活用  

 ピボットテーブルの作成 

 ピボットグラフの作成 

第8章 Accessの便利な活用法 

 オブジェクト名とフィールド名の変更 

 データベースのバックアップ 

 オブジェクトの依存関係の確認方法 

グループ集計レポート ボタンへマクロの割り当て 

ピボットグラフ 
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Microsoft  

 Outlook2010 基本 

1 Outlookとは 

2 メールの送受信 

3 連絡先の活用 

 連絡先の追加・管理 

4 メールの管理 

 メールの並べ替え 

 メールの分類 

 仕訳ルールの作成 

5 便利な機能 

 重要度の設定 

6 セキュリティ対策 

 ウィルス・スパイウェア対策 

7 スケジュール管理 

 予定表の活用 

8 Outlookの役立つテクニック 

Outlookの画面 

電子メールの送受信 

自動仕訳ルール 



Vision Quest Corporation －22－ 

Microsoft  

 Project2010 基本 

1 はじめに 

 Projectとは 

 Projectの画面構成 

2 スケジューリング 

 プロジェクトの新規作成 

 タスクの作成 

 アウトラインの設定 

 マイルストーンの作成 

 基準計画の設定 

3 実績の入力とリスケジュール 

 実績の入力 

 現状分析 

 リスケジュール 

 基準計画の再設定 

Projectの画面構成 

タスクの作成 基準計画の設定 



Vision Quest Corporation －23－ 

Microsoft  

 Project2010 応用 

1 はじめに 

 カレンダーと稼働時間 

 リソースの種類 

 タスクの種類 

2 スケジューリング 

 マイルストーンの期限設定 

 クリティカルパスの表示 

 リソースの割り当て 

 リソース負荷状況の確認 

カレンダーと稼働時間 

クリティカルパスの表示 

3 実績入力とリスケジュール 

 実績作業時間と残存作業時間 

 基準計画との差異 

 リスケジュール 

 基準計画の再設定 

リソースの割り当て 
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Microsoft  

 Visio2010 入門 

1 Visio概要 

 Visioとは 

 図面の種類 

2 Visioの基本操作 

 テンプレートの選択 

 画面構成と各部の名称と役割 

 図形の配置、整列 

 文字の入力 

 ステンシルの新規作成 

テンプレートの選択 

オフィスレイアウト図 

3 基本フローチャート 

 基本フローチャートの完成図 

 図面のレイアウト 

 コネクタの追加 

 接続ポイントの追加 

 テーマの適用 

組織図 
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グループウェア 

セキュリティ教育 

コンピュータ入門 

Office製品 

Outlook 

Excel 

Windows 

Word 

PowerPoint 

Office製品の中から、必要なアプリ
ケーションを選択いただけます。 

新入社員のためのPC教育 新入社員研修 

コース名 時間 講習内容 

セキュリティ教育 セキュリティ教育  

2時間  

お客様のPC環境にあわせた、ネットワーク環
境・ログオン方法・パスワード管理などのセ
キュリティ教育を行います。 

コンピュータ入門 Windows7入門  
Windowsの基本的な使用方法について行いま
す。  

グループウェア Outlook2010基礎  2時間 Outlookのメール機能について行います。  

Office製品 

Word2010初級  4時間 
Wordの基本操作及び効率的な文書作成・罫
線・図形描画機能について行います。  

Excel2010初級  4時間 
Excelの基本操作及び効率的な表作成・グラ
フ・データベース機能について行います。 

PowerPoint2010 

初級 
6時間 

PowerPointの基本操作及び効率的なスライド
作成・プレゼンテーションの作成・特殊効果
の設定機能について行います。 

コース概要 

お客さまのPC環境に合わせた、新入社員研修です。 
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お客様のご要望にお応えします 
カスタマイズ 

講習会 

以下のようなカスタマイズを行います。 

カリキュラム 

 目的に合わせた講習内容ご提案いたします 

 ご希望の講習内容を中心としたカスタマイズも可能です 

講習会場 

 お客様のご希望の会場で開催いたします 

開催時期・講習時間 

 開催日数・講習時間をご相談いただけます 

講習会テキスト 

 Microsoftセミナーテキスト他 

 お客様のご要望に合わせたマニュアルの作成も可能です 

カスタマイズ講習会1例 

Word2010・Excel2010 一日コース 

時間 コース名 目的 実施内容概略 

10：00～12：00 

13：00～14：00 
3時間 

Microsoft 

Word2010 

文書の作成・編集、及び表
作成ができること 

 文書の作成・編集 

 罫線機能 

 印刷 

14：00～17：00 3時間 
Microsoft 

Excel2010 

基本的な表の作成・編集・ 

数式・関数式の使用、及び
グラフの作成ができること 

 表の作成・編集 

 数式・関数の使用 

 グラフの作成 

 印刷 

「Word・Excelの基本操作をマスターしたい」という方への、カスタマイズ
講習会の一例です。 


