
いまさら聞けない

パソコン仕事の
効率アップスキル習得セミナー
日時｜2022年9月14日 (水 ) 10 :00 – 17 :00

株式会社ビジネスプラスサポート
人財育成プロデューサー

森 田 圭 美氏

も り た た ま み

大学卒業後、大学講師秘書・学会事務を経て、人材教育企業に勤務。IT（Microsoft製品オフィ
シャルトレーナー）分野から講師業をスタートし、「分かりやすい、すぐ使える」インストラクショ
ン技術を習得。
ビジネスプラスサポート 人財育成プロデューサーとして、現在に至る。『「人と人」「仕事と

人」「人と組織」を笑顔で結ぶ』をモットーに、参加者の「合点！」の笑顔と行動を引き出している。
コミュニケーション／チーム活性化をはじめ、事務改善・IT業務改善、マニュアル作成支援と、多面
的に組織のヒューマンパワー活性化をサポートしている。組織変革プロセス ファシリテーター、IT
コーディネーター

≪著書≫在宅勤務にも活用できる！今さら聞けないパソコン仕事の効率アップ50/同文舘出版

講 師

パソコン業務のムリ・ムダをなくす

ミスを減らし業務効率を確実にアップさせる

業務の生産性向上に直結するPCスキルを学ぶ
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ねらい

WEBサイトからも
簡単にお申し込みいただけます

IRC セミナー 検索

対面開催

受講料｜ＩＲＣ会員 19,800円（税込）
｜ 会員以外 25,300円（税込）

※お1人あたり・昼食代込み

会場｜伊予銀行本店 南別館2F セミナールーム
(松山市三番町5丁目10-1) TEL 089-931-9705

（会場地図）

セミナーのお申し込み
・最新情報は をご覧ください

業務の効率化を図りたい皆さまへ
ExcelやWordのスキルに不安がある方にもおすすめです

＠IRCJP ＠iyoirc

セミナー内容

1. 「脱！チカラワザ」のスキルを身につけよう

⚫ “いまだから”磨きたいパソコンスキル

⚫ 日常業務を効率アップする『微の集積』

2. できてるつもりのExcelがムダを生む

⚫ 入力規則で入力ストレスを減らす

⚫ サクッと範囲選択でイライラを解消する

⚫ セルに入力させないルール

⚫ データを活かす表作成のルール

⚫ 数式なしで集計する～ピボットテーブル～

3. ビジネスメールの不安解消！

⚫ ビジネスメールの「型」を押さえる

⚫ 件名で8割を伝えよう

⚫ 返信の迷いと回数を減らす

4. ここだけ押さえてWordを使いこなす

⚫ EnterとTabキーでここまで表現できる
⚫ 使わないともったいない「スタイル」機能
⚫ 枝番付きの連番を設定する
⚫ 目次はWordが自動で作る
⚫ Word＆Excelで簡単ラベル作成

5. 使いまわしでデータを活かす

⚫ ひな形を作って上書きミスを追放する
⚫ 短文の辞書登録でミスゼロ入力
⚫ これだけ覚えるショートカット
⚫ データ整理整頓はデスクトップから

本セミナーでは、講師のデモンストレーションと講
義で、業務に引き寄せたスキルを学びます。
パソコンは使用しませんが、セミナー終了後に、講

義で紹介したデータをダウンロードいただけます。
こちらのデータでテキストに沿って復習することで、
明日から日常業務の改善を実践できるセミナーです。

セミナー終了後に、講義でご紹介するデータをダウンロードいただけます。



お申込方法

お申込み･

問合せ先

2022年9月14日(水) 開催 パソコン仕事の効率アップスキル習得セミナー

※該当する方に〇を付けてください IRC会員 ・ 会員以外

貴社名 修了証は必要ですか 必要 ・ 不要

業種 取引店名 伊予銀行 支店

ご住所
〒

連絡先 TEL : E-mail
必ずご記入ください

お申込
責任者

［お名前］ ［フリガナ］ ［所属］ ［役職］

受講者名

お 名 前 フリガナ 所 属 役 職 年 齢

愛媛県松山市三番町5丁目10-1(伊予銀行本店南別館4階)

TEL 089-931-9705 / FAX 089-931-0201 /E-mail seminar@iyoirc.co.jp

受講申込書 兼 受講票

ご記入いただいた個人情報は、セミナーに関する用件に限り利用いたします。

株式会社いよぎん地域経済研究センター ［ 担当 熊田 / 芳野］

⚫WEBサイトのお申し込みフォームまたはFAXでお申し込みください。

⚫開催日の前日までに請求書に記載している弊社口座にお振込みください。

WEBサイトから簡単にお申し込みいただけます！ IRC セミナー 検索
スマートフォン
の方はこちらから

⚫キャンセルのご連絡は開催日の前営業日午後0時（正午）

までにお願いいたします。この時刻を過ぎてのキャンセルに

ついては、受講料を返金いたしかねますのでご了承ください。

⚫定員になり次第、締め切らせていただきます。

⚫最少催行人数に満たない場合は開催を中止することがござい

ます。

⚫同業者の方は申し込みをお断りすることがございます。あら

かじめご了承ください。

留意事項 会場のご案内

会場｜松山市三番町5丁目10-1

駐車場側
入り口から
お入りください。

（会場地図）


