
日商 PC 検定２・３・Basic 級 文書作成試験対策講座 

コース設計書（ひとり親家庭のためのパソコン講座） 
2016 年 4 月 5 日 

開催テーマ 
正社員就労及び事務系の就職に必要な実践スキル習得及び資格取得（日商 PC 検定試験文書

作成 2 級・3 級もしくは日商 PC 試験文書作成 BASIC 合格）のための講座 

開 催 

の 狙 い 

ひとり親家庭の親等の就業における文書作成スキル習得と就職試験時における有利な資格試

験合格を取得 

対 象 者 

以下の要件をすべて満たす方 

① 県内に居住するひとり親家庭の母･父とその子ども 

② 求職中または就業中でスキルアップのための資格取得を目指すひとり親家庭の母･父と

その子ども 

③ 児童扶養手当を受給中の方（同等の所得水準の方）又は親が児童扶養手当受給中の方 

④ 全日程、全時間出席可能な方 

⑤ 前年度・前前年度受講済みの方（文書作成講座） 

⑥ 入力が可能な方でスキルチェックにて、試験講座のみで可能と認められる方（基礎応用講

座が必要となった方は、基礎応用から始めていただきます） 

会場・人数 三重県母子・父子福祉センター会議室（三重県社会福祉会館４F）・10 名 

実 施 形 態 集合形式 

実施予定日 

平日コース 
6 月 14 日（火）・6 月 17（金）・21 日(火)全 3 回：18 時 30 分～20 時 30 分 

第 1 回試験予定日：6 月 24 日(金)夜：(希望者) 

土曜コース 
6 月 25 日(土)・7 月 2 日(土)全 2 回 13 時 30 分～17 時（途中休憩 30 分） 

第 2 回試験予定日：7 月 9 日(土)午後：（希望者) 

受 講 料 無料・テキスト代（実費） 

授 業 内 容 

及び 

計 画 

日商 PC

検定 

受験対策 

Basic 級 

3 級 

2 級 

平日コース 

3 回 

(火・金) 

6 時間 

1 回 要点と試験受験の注意点・試験体験 模擬試験 

2 回 

模擬試験 

日商 PC 検定試験 2・3 級文書作成問題

集 

日商 PC 検定試験 BASIC 文書作成問題

集 

① サンプル問題 

② 知識・問題 1 

③ 知識・問題 2 

④ 知識・問題 3 

土曜コース 

2 回 

(土) 

6 時間 

要点と試験受験の注意点・試験体験 

模擬試験 

日商 PC 検定試験 2・3 級文書作成問題集 

日商 PC 検定試験 BASIC 文書作成問題集 

① サンプル問題 

② 知識・問題 1 

③ 知識・問題 2 

④ 知識・問題 3 

テ キ ス ト 

Basic 級 
日商 PC 検定試験文書作成 Basic 基礎級公式テキスト＆問題集 

（FOM 出版） 
2,160 円 

3 級 日商 PC 検定試験 3 級完全マスター文書作成（FOM 出版） 2,160 円 

2 級 日商 PC 検定試験 2 級完全マスター文書作成（FOM 出版） 2,160 円 

オリジナル資料もしくは問題配布 (鬼頭準備) 無料 



知識科目の強化をする 
 

 
Ctrl＋右クリック：文字列を選択→移動したい場所で、Ctrl＋右クリック 
Ctrl＋スペースキー：書式を引きつがない（書式のクリア） 
Ctrl+クリック：1 文だけの選択方法 
隠し文字の設定：見せたくない文字や文章を隠す方法 

隠したい文字や文章を選択→ホームタブ→フォントグループ→フォントのダイアログボッ
クス→フォントタブ内の文字列→☑隠し文字→OK 

1 行複数列の表を簡単に挿入する方法：+ - - + - - +で Enter をおす→その後 Tab キーで複数行に変更できる 


