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１．就労の現場で必要な PCスキルとは 

・ Windowsの基本操作 

 

・ エクスプローラーの操作 

 

・ Officeアプリにおけるコマンド選択 

 

 

２．音声とキーボードでの操作のポイント 

・ Wordの表の操作 

 

・ Wordの作業ウィンドウの操作 

 

・ Wordの画像の操作 

 

・ Excelのセルやシートの操作 

 

・ Excelのグラフの操作 

 

・ PowerPointの操作 

 

 

 


