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令和８年6月２５日(木)開催日
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15名（各講座につき１社１名まで）定 員

(株)高知ソフトウェアセンター 有光 利 氏講 師

主催……(公社)高知法人会 共催……(公社)南国法人会

午前の部 ９:30～12:30

Word 基礎講座

Wordは、案内文や報告書、チラシなど、さまざま
な文書を作成できるソフトです。
本講座では、文字入力や文書作成の基本から、表や
図を使った見やすい文書の作り方まで、文書作成の
ポイントを順を追って説明します。
Wordを初めて使う方はもちろん、基本操作をあら
ためて整理したい方にもおすすめの講座です。
Wordを仕事や日常でより便利に活用していきま
しょう。

１．文字入力と文書作成の基本
２．文字や段落の書式設定(サイズ・配置等)
３．表を使った文書作成
４．図や写真の挿入

午後の部 13:30～16:30

Excel 基礎講座

Excelは、表の作成や計算、データ整理など、仕事
や日常で幅広く活用できる便利なソフトです。しか
し、「操作が難しそう」と感じている方も少なくあ
りません。
この講座では、文字入力やセルの操作、簡単な計算
式の入力など、Excelの基本操作を基礎から分かり
やすく説明します。
Excelを初めて使う方や、自己流で操作している方
でも安心して受講できる内容です。

１．Excelの基本操作
２．データ入力と表の作成
３．数式と関数の基本
４．表を見やすく整える方法
５．グラフ作成と印刷設定


