
マンパワーグループ・キャリア・カレッジ

OAスキルアップ プログラム

eラーニング Percipio

充実したコンテンツを無料で受講できる！自宅のPCで、ご自身のペースで学習できます。

※OAスキル (Word、Excel、PowerPoint 2021 シリーズ) のコースは、Macはサポート外です。
また、タブレットおよびスマートフォンには対応していません。

※講座は他にも多数ございますので、ご自身が学習したい内容を選択してご受講ください。

正式登録者対象

マンパワーグループでは、数多く提供している研修コースや学習機会の中から、OAスキルアップ
プログラムを提案いたします。無料でご利用いただけますので、ぜひご参加ください。

確認テストがあるから
スキルが身につく

シュミレーター動画をみて
機能と操作方法を学べる

＜ OAスキル ＞ PC
スマホ

タブレット

Excel2021 基礎・応用
●表の作成や編集 ●関数による計算処理 ●グラフ作成

●並べ替えや抽出によるデータベース処理 ●関数、グラフィックの応用

●ピボットテーブルとピボットグラフ ●マクロの作成 他

○ ×

Word2021 基礎・応用
●文字入力 ●文書の作成や編集 ●表の作成 ●図形の作成

●図形/図表/写真などに様々な効果を付けた文書の作成

●差し込み印刷 ●文書の校閲方法 他

○ ×

PowerPoint2021
●新規プレゼンテーション作成 ●文字や段落の書式設定

●表/グラフ/図形/グラフィックの作成や修正

●画像やWordアートの挿入 ●アニメーション設定 他

○ ×

■■ExcelとWordでは「仕事の効率アップ」コースがあり、実務で効率的に業務を行うことができる方法が学べます■■

＜ ビジネススキル ＞ オフィスで役立つビジネススキルも学習できます PC
スマホ

タブレット

時間管理
～時間管理のコツを学び、生産性を高めましょう～

●時間とタスクの管理 ●整理する時間を設ける

●目標設定による時間の節約 ●集中力を保つ技術 他

○ ○

コミュニケーションの基本
～職場で役立つ対人コミュニケーション力UPの秘訣を学ぶ～

●身振り手振りによる非言語コミュニケーション ●優れた聞き手になる

●効果的なコミュニケーションを通して信頼を築く 他

○ ○

動画で学ぶビジネスマナー
～社会人として知っておきたいビジネスマナーを学びましょう～

●身だしなみの基本 ●コミュニケーションの基本 ●接客態度の基本

●電話対応の基本 他

○ ○



Excel関数講座、PowerPointプレゼン資料作成講座など、人気の講座を随時開催しています。
Zoomを使ったリアルタイムのオンラインセミナー・講座です。
お申込みは、セミナー・講座情報からお願いいたします。
※定員制のため先着順となります

提携スクールで“学ぶ”をおトクに利用

全国の提携スクールを優待料金で利用できます。
PCスクールや資格学校、英会話スクール、映像翻訳アカデミーなど。
詳しくは、提携スクール一覧 ページをCheck!

■ OAセミナー・講座一覧 ■ ※下記一覧から月6～8講座を開催しています

セミナー・講座（オンライン）に参加

マンパワーグループは、
働くすべての人が雇用環境の変化に対応できるよう、
新しいスキルを身につける学習意欲
「Learnability:ラーナビリティ」を
継続的にサポートしていきます。

1.下の申込フォームからプログラムに申し込む

OAスキルアップ プログラム (manpowerjobnet.com)

⇒プログラムやPercipio受講案内について、メールが届きます

2. Percipioを中心としたプログラムに取り組む

お問い合わせ：マンパワーグループ・キャリア・カレッジ事務局 seminar@manpowergroup.jp

プログラム参加の流れ

・基本のショートカットキーを学ぶ！

・ピボットテーブルをマスターする（基礎）

・ピボットテーブルをマスターする（応用）

・「IF関数」を使いこなして作業効率をあげる！

・「VLOOKUP関数」を学んで入力ミスを減らす

・「マクロ」を知って業務効率につなげる！

・「VBA」の構造を学びマクロ編集に挑戦！

・聞いて学ぶ！プレゼン資料作成（デザイン原則編）

・聞いて学ぶ！プレゼン資料作成（色と構成で魅せる技術編）

https://www.manpowerjobnet.com/seminar-info/
https://www.manpowerjobnet.com/seminar-info/
https://www.manpowerjobnet.com/careersupport/school/
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.manpowerjobnet.com%2Fform%2Fmcc_officework%2F&data=05%7C02%7Cseminar%40manpowergroup.jp%7Ce22a1de484a84cc7ea1008de6546f6f1%7Ce2ba81b803fe407c96a1f4bc0f512e7d%7C0%7C0%7C639059552648442846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BS1gn2k1WrCGGD%2Bfj6%2FHWQj6F7b8XoHOb4P3JNhJONE%3D&reserved=0
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.manpowerjobnet.com%2Fform%2Fmcc_officework%2F&data=05%7C02%7Cseminar%40manpowergroup.jp%7Ce22a1de484a84cc7ea1008de6546f6f1%7Ce2ba81b803fe407c96a1f4bc0f512e7d%7C0%7C0%7C639059552648442846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BS1gn2k1WrCGGD%2Bfj6%2FHWQj6F7b8XoHOb4P3JNhJONE%3D&reserved=0
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.manpowerjobnet.com%2Fform%2Fmcc_officework%2F&data=05%7C02%7Cseminar%40manpowergroup.jp%7Ce22a1de484a84cc7ea1008de6546f6f1%7Ce2ba81b803fe407c96a1f4bc0f512e7d%7C0%7C0%7C639059552648442846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BS1gn2k1WrCGGD%2Bfj6%2FHWQj6F7b8XoHOb4P3JNhJONE%3D&reserved=0
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.manpowerjobnet.com%2Fform%2Fmcc_officework%2F&data=05%7C02%7Cseminar%40manpowergroup.jp%7Ce22a1de484a84cc7ea1008de6546f6f1%7Ce2ba81b803fe407c96a1f4bc0f512e7d%7C0%7C0%7C639059552648442846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BS1gn2k1WrCGGD%2Bfj6%2FHWQj6F7b8XoHOb4P3JNhJONE%3D&reserved=0
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