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Excel

回数 内容

1 Excel2019の基本操作

2 ワークシートやブックの作成と管理

3 セルやセル範囲のデータの管理

4 テーブルとテーブルのデータの管理

5 数式や関数を使用した演算の実行

6 グラフの管理

7 MOS Excel2019　模擬試験第1回～第5回

8 Microsoft Office Specialist Excel2019試験

Word

回数 内容

1 Word2019の基本操作

2 文書の管理

3 文字、段落、セクションの挿入を書式設定

4 表やリスクの管理

5 参考資料の作成と管理

6 グラフィック要素の挿入と書式設定

7 文書の共同作業の管理

8 MOS Word2019　模擬試験第1回～第5回

Excel＆Word セット

回数 内容

1 Word2019の基本操作

2 文書の管理

3 文字、段落、セクションの挿入を書式設定

4 表やリスクの管理

5 参考資料の作成と管理

6 グラフィック要素の挿入と書式設定

7 文書の共同作業の管理

8 MOS Word2019　模擬試験第1回～第5回

9 Excel2019の基本操作

10 ワークシートやブックの作成と管理

11 セルやセル範囲のデータの管理

12 テーブルとテーブルのデータの管理

13 数式や関数を使用した演算の実行

14 グラフの管理

15 MOS Excel2019　模擬試験第1回～第5回

16 Microsoft Office Specialist Excel2019試験
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