
（別紙） 

必要な資格・スキル等 

 

①普通自動車免許（AT限定可） 

 

②Windowsパソコンのアプリケーション（Word、Excel、Power Point、メール）が操作でき

ること。Microsoft Excel･Wordについて、以下の操作ができること。 

 

 （1）Excelに関する以下のスキル 

   ・表の作成 

   ・足し算、引き算、かけ算、割り算 

   ・印刷 

   ・報告書のフォーマット作成 

   ・SUM関数、AVERAGE関数 

   ・VLOOKUP関数 

   ・ピボットテーブル 

   ・エクセルマクロ 

 （2）Wordに関する以下のスキル 

   ・書式設定 

   ・写真を貼る 

   ・表を載せる 

   ・文字を大きくする 

   ・色を変える 

   ・目次を作る 

   ・サイズ変更して印刷、ハガキのサイズでの印刷 

 （3）タイピングに関する以下のスキル 

   ・基本はタッチタイピング。 

    少なくともキーボードを見ないで６～７割をタイピングするレベル。 

 

③IT パスポート・マイクロソフトオフィススペシャリスト・基本情報技術者等、いずれか

の資格または、同等以上の技能を有すること。 


