
ＰＣスキル確認票　※(D)で受験の方のみ

下記項目について、該当の項目にチェックをつけてください。

【共通】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

【Word】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

【Excel】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

【PowerPoint】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □ □

　　　　　　（D）　　－　　

（裏面あり）

スライドの挿入／削除

新規資料作成

イラスト／グラフ／ワードアート等の挿入･取り込み

スライドショーの設定・実行

グラフの作成及び書式設定

余白・サイズなどのページ設定

足し算・引き算などの四則演算、SUM・AVERAGE等の簡単な関数

VLOOKUP関数

タッチタイピング（１分間に日本語で６０文字以上）

ビジネス文章の作成

社内でのプレゼン資料作成

文字・フォント等の書式設定

 差し込み印刷設定

 IF、COUNTIF、SUMIF関数

オートフィルタ―の作成

既存資料の修正

表・図・画像の挿入

余白・サイズなどのページ設定

ヘッダー・フッターの編集

ワードアート、オートシェイプ

文字・フォント等の書式設定



【Access】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

【メール】 できる ある程度 できる できない

□ □ □

□ □ □

□ □ □

※使用したことのある給与・会計・労務系ソフトがあれば、下記にソフト名や実務の内容を記載してください。

本書の記載内容に相違ありません。

　　　　年　　　月　　　日　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（自筆で記載）

指示による操作（入力以上）

宛名ラベル作成

既存データベースへの入力/修正

メールを作成する

アドレス帳の作成、TO・CC・BCCの使い分け

ファイルの添付


