
コース概要

初めてWordをお使いになる方を対象に、ビジネスからプライベートまでさまざまな場面で利用できる、基本的な
文書の作成から表現力豊かな文書の編集までをわかりやすく解説しています。
文字の入力、文書の作成、印刷などの基本操作をはじめ、表の作成、書式の設定、イラストや効果文字を盛り
込んだ文書の作成、印刷などを学習できる内容になっています。
※ Office 2007の新機能がコンパクトにまとめられた付録がついております。

よくわかる Word 2007 基礎

Point 2Point 2
シュミレーション操作で実際の操作をSTEPごとに確認できるシュミレーション操作で実際の操作をSTEPごとに確認できる

知っておくべき重要な内容や知っていると便利な内容を確認できる
Point 3

知っておくべき重要な内容や知っていると便利な内容を確認できる
Point 3

動画で実際の操作の流れを学習することができる
Point 1

動画で実際の操作の流れを学習することができる
Point 1



コースウェアの「無料体験学習」および「動作確認」は　http://www.fom.fujitsu.com/elearning/

価格

学習内容

15時間(標準）学習時間

第1章 Wordの基礎知識 
 Wordの概要、画面構成、起動と終了、ファイルの基本操作

第2章 文字の入力 
 日本語入力システム「IME 2007」の設定、文字の入力、文字や文章の変換、読めない漢字の入力など、文字の入力に関する操作

第3章 文書の作成 
 文書の作成、範囲の選択方法、文書の編集機能など、文書の作成と編集に関する機能

第4章 文書の印刷 
 印刷プレビューの表示、ページ設定、印刷方法など、印刷に関する機能

第5章 表の作成 
 表の作成や列・行の操作、列幅や行の高さの変更、セルの結合や分割、網かけなど、表と罫線に関する機能

第6章 文書の編集 
 均等割り付けや箇条書き、ルビ、囲い文字、行間の設定、ヘッダー・フッターの作成など、文書を 編集するための応用的な機能

第7章 表現力をアップする機能 
 イラストやワードアート（効果文字）の挿入、ページ罫線の設定など、文書の表現力をアップする機能

第8章 文例の利用 
 文例を利用して文書を簡単に作成する方法（テンプレート・ウィザード）や、既存の文書をテンプレート として保存する方法

第9章 Excelデータの利用
 Wordで作成した文書にExcelで作成したデータをコピーする方法

ASPサービス型

1ヶ月

受講期間

1ヶ月

3ヶ月

3ヶ月

3,150円

価格

13,650円

4,200円

14,700円Q＆Aあり

Q＆Aあり

イントラネット型

5ライセンス

ライセンス数

100ライセンス

105,000円

価格

336,000円

1,344,000円

20ライセンス

※「Q&Aあり」コースは、当社インストラクターへの問い合わせサービスをご利用いただけます。
　経験豊富なインストラクターがお答えしますので、疑問を残さず学習を進めることができます。　　　　　

※ Microsoft, Windowsは、Microsoft Corporationの米国およびその他の国に
　 おける登録商標または商標です。
※ Navigwareは富士通株式会社の登録商標です。　
※ その他、記載されている会社名および商品名は、各社の登録商標または商標です。

富士通エフ・オー・エム機器株式会社
http://jp.fujitsu.com/group/fom/
東京都港区海岸1-16-1
ニューピア竹芝サウスタワー14階
03-5401-8470

[確認問題画面] 表の挿入 [学習画面] Wordの概要 [学習画面] 読めない漢字を入力する

お問い合せ、ご用命は
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