
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対象者（こんな方におすすめ！） 

Word を利用することはあるが思うようにならないことがあり、改めて学びたい人 

（WORDの困りごとの例） 

・文の2行目の最初の位置が思う通りにならない。 

・箇条書きの数字の番号が思う通りにならない 

・行間の調整方法がわからない 

・ぎりぎり１行が１ページに入らないときの対処方法 

・写真を貼りたいが、場所が自由にならない、表示がおかしいなどうまくいかない。 

WORD 講座 

対象者（こんな方におすすめ！） 

・EXCELを利用することはあるが、初歩的な使い方しかしていない人 

・関係する団体の係になりEXCELを覚えたい人 

・EXCEL を利用して資料を作成したい人・データの管理をしたい人 

・新しいことに挑戦したい人 

EXCEL 講座 
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・ぎりぎり１ページに入らない場合の対処 

・ページ番号の振り方 

・表の作成 

・図形・写真入り文書（チラシ・広報誌な

ど）の作成 

・文字の大きさ、フォントの指定 

・コピー 

・文頭の字下げ 

・２種類の改行 

・行の間隔 

・箇条書き（項目番号の付き方） 

WORD 講座概要 

EXCEL 講座概要 

・表の作成 

・罫線 

・行の追加、列の追加 

・データのコピーと移動 

・計算式、計算式のコピー、合計 

・数値の書式 

・表示の改善（罫線、セル中の位置、折

り返し、セルの結合） 

・並び替え 

・関数（表から探索、条件別データ設定） 

 

◇日程：2026 年 7 月 18 日（土）～8 月 1 日（土） 

毎週土曜日  計 3 回  14:00～16:00 

◇費用：3,000 円（初回一括払い） 

◇日程：2026 年 8 月 22 日（土）～9 月 5 日（土） 

毎週土曜日  計 3 回  14:00～16:00 

◇費用：3,000 円（初回一括払い） 

◇場所：セカンドライフファクトリー 

 （柏市柏 6-4-24 柏ビルディング 7 階） 

   柏駅東口より徒歩８分、アミュゼ柏の並び 

１階にはんこ屋さんがあるビルの 7 階 

◇申込：  セカンドライフファクトリーまで 

メール info-slf@jcom.home.ne.jp 宛て 

件名「WORD・EXCEL 講座申込」 

①「WORD 講座のみ」、②「EXCEL 講座のみ」、③「WORD 講座・EXCEL 講座両方」の区分、 

氏名、ふり仮名、住所、電話番号を明記 

◇問い合わせ 電話  04-7100-8023 平日 10:00～12:00 13:00～15:00 

  ※電話で問い合わせした場合でも、必ずメールで申し込みをお願いします 

◇その他： 

・パソコンを持参してください 《パソコン要件》Windows11、（Mac 可）。Office2021 または

Office2024 または Microsoft365 または WPS office2 

（パソコンを持参できない場合、数台の貸出可能。申込時に申し出ください） 

・応募人数が少ない場合には講座が開催されないことがあります 

EXCEL 講座 WORD 講座 
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