
 

 

④ Excel 基礎 受講料（予定）：お一人様 20,000円（税込）程度          

実施時期 2022 年 4 月上旬～中旬     実施形式 対面開催（会場：麻生教育サービス㈱セミナールーム） 
※コロナウイルスの蔓延状況により Zoom によるオンライン開催の可能性有り 

時 間 6 時間（10:00～17:00）       定 員 10 名程度          講 師 麻生教育サービス㈱ 契約講師 

◆目 的 ◆内 容 

入社後の早い段階から「Excel」を活用した業務ができ

るようになるために、必要となる基本スキルの習得を目

指します。 

１．Excel 基本操作 

２．見やすく使いやすく表にする編集操作 

３．数式、関数を活用した集計表の作成 

４．グラフの基本 

５．Excel で作成した表・グラフを Word 文書に貼り付け 

 

⑤ OutLook 基礎、電子メールマナー 受講料（予定）：お一人様 15,000円（税込）程度          

実施時期 2022 年 4 月上旬～中旬     実施形式 対面開催（会場：麻生教育サービス㈱セミナールーム） 
※コロナウイルスの蔓延状況により Zoom によるオンライン開催の可能性有り 

時 間 4 時間（13:30～17:30）       定 員 10 名程度          講 師 麻生教育サービス㈱ 契約講師 

◆目 的 ◆内 容 

入社後の早い段階から「OutLook」を活用した業務がで

きるようになるために、必要となる電子メールの基本と

活用の為の電子メールマナーの習得を目指します。 

１．電子メールの仕組み 

２．OutLook の機能 

３．OutLook オプション設定 

４．ビジネスメールの「文書表現」の基本 

５．ビジネスメールの書き方 

 

◆補足事項 

※ 本ご案内は 2021 年 10 月時点での予定です。状況により、内容の変更が生じる場合があります。 

※ 実施形式は新型コロナウイルスの蔓延状況によって、判断致します。確定次第、改めてご案内致します。 

※ 各研修のカリキュラム内容は、状況により変更になる場合があります。 

※ オンライン開催の場合、お一人様につき 1 台のパソコン(WEB カメラ･マイク付き･Zoom インストール済)が必要です。 

※ 弊社既定の最少催行人数に満たない場合、開催中止の可能性がございます。あらかじめご了承ください。 

 

 

◆お問い合わせ先 
 

ご不明な点等がございましたら、お気軽に下記までご連絡ください。 
 

お問い合わせ先 

麻生教育サービス株式会社  担当：泉（いずみ）・荒木(あらき) 

〒812-0011 福岡市博多区博多駅前 3-25-24 八百治ビル 4F 
 

TEL 092-409-7030     FAX 092-482-0453 

 
 
 
 

 
 

麻生教育サービス 検 索 


