
ハロートレーニング（求職者支援訓練）実践コース

4月25日開講

オフィスソフト・
Webサイト更新科

訓練コース番号【 5-05-27-002-03-6032 】

募集期間：2023年3月3日（金）～2023年3月23日（木）

選 考 日 ：2023年3月31日（金）選考結果通知：2023年4月7日（金）

（面接により選考いたします。 持ち物：筆記用具）

訓練期間：

2023年4月25日（火）～2023年7月24日（月）
（訓練時間 9：30～16：00 3か月 土日祝休み）

受 講 料：無料 テキスト代：5，000円（税込）

定 員：25名

株式会社KEGキャリア・アカデミー

職業訓練のアップ
なんば校

訓練対象者の条件
文字入力程度の簡単なパソコン操作ができる。

訓練目標（仕上がり像）
オフィスソフトの操作スキルやWebページの更新
スキルを習得し、企業の事務業務で活用する。

訓練概要
Word、Excel、PowerPoint、マクロの操作スキル
を習得して事務処理の効率化を図る。Webデザイ
ン、Webコーディングを理解し、Webページ更新

スキルを習得する。

訓練修了後に取得できる資格
◆Microsoft Office Specialist Word 2019
◆Microsoft Office Specialist Excel 2019

（いずれも任意受験）

地下鉄・南海・ＪＲ各線なんば駅歩いてすぐ

詳細は裏面をcheck ▶

訓練の詳細はハローワーク設置のカリキュラムをご覧ください



4月25日開講 オフィスソフト・Webサイト更新科

訓練実施機関・訓練実施施設

株式会社KEGキャリア・アカデミー

職業訓練のアップ なんば校
〒542-0076 大阪市中央区難波2-1-2

太陽生命難波ビル 9階 B教室・6階 H教室
（4月26日のみB教室、それ以降はH教室を使用します。）

TEL：06-6214-3049（平日9:00－17:00）

事前説明会日程
（要予約）

①3月 8日（水）14:30-
②3月14日（火）16:30-
③3月17日（金）13:30-

上記日程以外も随時受付しています。お気軽にお問合わせください。

職業訓練のアップ

ホームページからご予約できます。（電話予約もOK）
https://up-shokugyoukunren.jp
～訓練コースの紹介動画も公開中～

※新型コロナウイルス感染症対策※
受講者・スタッフともに、マスク着用・アルコール消毒・
黙食・簡易パーテーション設置等を徹底しています。

快適な訓練生活!!

各線なんば駅から歩いてすぐ！
きれいな教室、給湯室、ウォシュ
レット、休憩スペースなど完備して
います。

求人情報を探せる!!

無料職業紹介事業で他にない求人
を見つけられるかも…。
（許可番号：30-ﾑ-300012）
企業説明会も随時開催します。

就職活動で困らない!!

キャリアコンサルタントが常駐！
いつでも相談できます。履歴書・
職務経歴書の添削や面接対策で、
がんばるあなたを応援します。

未経験者 大歓迎!!

指導経験の長い講師が豊富！
ていねいな指導を心がけます。
放課後の質疑応答はもちろん対応。
初学者でもきっちりサポート！

オフィスソフト基本実習（96時間）

【Word】
文字の装飾、社内･社外文書（会議資料・報告書）の作成・編集、
表作成、イラスト・図形の挿入
【Excel】
表の作成、四則演算・関数、グラフ、複数の関数の組み合わせ
【PowerPoint】
スライド、レイアウト、デザイン、アニメーション、
プレゼンテーション実践

カリキュラム

オフィスソフト実践実習（90時間）

Word･Excel･PowerPoint複数のソフトを活用した実践課題、
データの集計・分析、VBA基本操作、記録マクロ、マクロの編集

Webページ更新実習（87時間）

Webコーディング（タグ、見出し、段落、リンク、画像挿入、ページ複製、
ページレイアウト、テキストデザイン）、
Webデザイン（図形、線、トレース、オブジェクト）、
写真補正、画像加工、バナー制作、WordPress基本操作

学科・職業人講話（合計33時間）

情報リテラシーとセキュリティ概論（5ｈ）
ハードウェア・ソフトウェア・ネットワークに関する知識、情報処理システム、情報漏
洩の原因、個人情報保護とセキュリティ、ウイルスに関する知識、情報モラル・ルール
Webサイト基礎知識（3ｈ）
インターネット、ブラウザ、ネットワークとサーバー、SEO対策
安全衛生（1ｈ）
情報機器作業の注意点､健康課題、労働安全衛生法
就職支援（18ｈ）
ジョブ･カード作成支援、応募書類（履歴書・職務経歴書）作成指導、模擬面接指導
職業人講話「企業における事務業務について」（6h）

受講を希望する方は
◇職業訓練のアップなんば校で実施する事前説明会（要予約）にぜひご参加ください。
◇原則として居住地管轄の公共職業安定所（ハローワーク）の職業訓練窓口にて、ご相談のうえお申し込みください。
◇お申し込み後、選考試験の日時をお電話でご予約ください。

3月23日まで

【申込み先】
ハローワーク
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