
【PC スキルチェックシート】 

お名前：               

○扱える OS 名 

◆使えるものに、チェックを入れてください 

□ Microsoft Windows  8 

□ Microsoft Windows  10 

□ Microsoft Windows  11 

□ Mac OS X v10.7 ～ X v10.15 

○PC の入力速度について 

（該当するものを■にする） 

□ ブラインドタッチが出来る 

□ 業務に支障をきたさない程度の入力速度はある（過去の経験上） 

□ 入力には自信がない（余り PC 作業をしたことがない） 

○ワード（MS）の使用レベ

ル 

◆過去にどのような場面でワードを活用したことがありますか？ 

具体的業務内容や、作成した書類などについてお書きください。 

 

 

 

 

 

○エクセル（MS）の使用レ

ベル 

 

（それぞれの機能に関して、選

択肢から、自身のレベルを選

んで下さい。） 

◆グラフの作成 

□ データの意図にあわせて、自由にグラフを作成することができる 

□ ある程度定型的なグラフ作成はできる 

□ 簡単なグラフ作成を数回行った程度 

□ 経験なし 

◆計算式を作成（以下から複数回答可） 

   □ 関数を使って複雑な計算式でも自由に作成することができる 

   □ ワークシート内で、＋－×÷を用いた通常の計算式を作成できる 

   □ 合計の値を出す程度 

   □ 経験なし 

◆エクセルを主にどのような場面で活用したことがありますか？ 

 具体的業務内容や、作成した書類などについてお書きください。 

 

 

 

○パワーポイント（MS）の

使用レベル 

◆過去にどのような場面でパワーポイントを活用したことがありますか？ 

具体的業務内容や、作成した書類などについてお書きください。 

 

 

 

○WEB 製作について 

◆該当するものにチェックを入れてください 

□ 行ったことがない 

□ HTML のタグを使ってホームページが作れる。HTML のタグが分かる。 

□ WordPress の使用経験（運用・管理経験）がある 

□ WordPress によってホームページを構築した経験がある 

□ その他の CMS などにてホームページを制作・運営したことがある 

  （使用したことがある CMS など：                  ） 



○その他、扱えるアプリケ

ーション・プログラム（編

集・デザイン等） 

◆該当するものにチェックを入れてください 

Adobe Illustrator □使いこなせる □使ったことがある □使えない 

Adobe Photoshop    □使いこなせる □使ったことがある □使えない 

動画編集ソフト   □使いこなせる □使ったことがある □使えない 

（使用ソフト名：           ※複数使える場合は代表的なものを） 

 

◆その他、使用できるソフトがありましたら、ソフト名を記載してください 

 

 

 

○SNS の使用経験について 

◆アカウントを持っている SNS にチェックをしてください 

□ Facebook         □ Instagram 

□ Twitter           □ LINE 

□ mixi             □ Youtube 

□ Linkedln         □ TikTok 

□ その他 SNS（具体名：                       ） 

 

〇グループウェア・チャッ

トツール使用経験につい

て 

◆使用経験のあるグループウェア・チャットツールにチェックしてください 

□ Google（Workspace）     □ Microsoft365 

□ サイボウズ Office       □ Slack 

□ LINE WORKS          □ Chatwork 

□ Teams          

□ その他（具体名：                       ） 

○データベース、ネットワ

ーク等について 

◆データベース（Access、FileMaker、Salesforce、kintone など）、ネットワーク（LAN 環

境の構築・運用など）の経験があればお書きください。 

 

 

◆WEB 分析（Google analytics など）、広告運用（Google Adwords、Facebook 広告）などの

運用経験があればお書きください。 

 

 

○その他(自由記述) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※シートが複数枚にわたっても構いません。 


