
パソコンスキルについて（別紙１）

　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　


１　前職場等においてパソコンを使用した業務を行っていましたか。
　　使用していた場合は○をつけてください。

　　はい・いいえ

２　（１で「はい」に○をつけた場合）
パソコンでは下記（１）、（２）のソフトウェアを使用していましたか。
　特にどのような作業を行うことができるか具体的に記載してください。
　※適宜、行数は増やして構いません。

（１）Word
　①　どこの職場等で使用していたか記載してください。


　②　どのような業務で使用していたか記載してください。


　③　どのような作業を行っていたか記載してください。


（２）Excel
　①　どこの職場等で使用していたか記載してください。


　②　どのような業務で使用していたか記載してください。


　③　どのような作業を行っていたか記載してください。





３　パソコンスキル
使用したことがある項目に「○」を付けてください。
　　
	【Ｗｏｒｄ】
	【Ｅｘｃｅｌ】

	書式設定
	
	書式設定
	

	表の挿入
	
	足し算、引き算などの四則計算
	

	余白・サイズなどのページ設定
	
	ＶＬＯＯＫＵＰ関数
	

	ヘッダー・フッターの編集
	
	ＩＦ関数
	

	図形
	
	オートフィルタの作成
	

	差し込み印刷
	
	関数を組み合わせての数式作成
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