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公　開　勉　強　会　一　覧　表

2015年（平成27年）1月 ～  12月

市民共生センター（はつらつ館）

学　　　　習　　　　内　　　　容

☆Word でメモ帳作成
☆プリンタ ー複合機 のスキャナ ーの使い方
☆InternetExplorer のホームを Yahoo  トップページ にする
☆メールの送受信方法
☆Word の文章に画像挿入
☆ Snipping Tool の使い方
☆フォルダを使ってファイルのまとめ方と名前変更
☆Excelでいろいろなグラフの作成、編集、印刷、保存の方法

☆Excel日記 ２０１５年版の作成
☆Wordでページ設定・段組みの方法
☆図形・図（写真）の挿入の仕方
☆写真をピクチャに取り組み、画像入りカレンダーを作成
☆Yahooメールアドレスの取得
☆タスクバーにアプリケーションを表示（ピン止め）
☆Epson複合機のタッチパネル使用⇒スキャンの方法⇒写真・文書
☆SnippingToolの使い方
☆WindowsLiveメール2012のダウンロード
☆公開勉強会報告書の作り方
☆往復ハガキの作成方法
☆ヤフー・メール使用方法
☆アカウントとパスワードの扱い
☆ Windows8.1 アップグレードの確認
☆ラベルマイティで名刺作成、復習
☆Word差し込み文書⇒差し込み印刷の開始

☆Windows7
　エクセル自動入力の仕方（ SUMIF 関数）
　表の挿入と全体拡大縮小
　文字サイズ、
　文字列の配置（段落、中央揃え）
　タイトル挿入
　グループ化の方法
☆ Windows Vista
　Word 文書で宛名を差し込む方法
　往復葉書返信用作成
☆Windows8.1
　インターネットで検索
　パノラマ画像
　Excelでオート SUMを使って合計
　デジカメから Wordへの画像挿入方法

☆Word で「ゴミ処理の案内文」作成
　 一太郎文書→ワードへ貼り付け
　 コピーの方法、写真の移動
　 吹き出しの使い方
☆ノートンセキュリティのアンインストールとインストール
☆承諾済みのブログより画像をダウンロードする方法
☆ショートカットアイコンの削除
☆ラベルマイティのアプリケーションをインストール
☆Windows 8.1 でDVD やCD にデータを移す
☆メッセージカード作り
☆勉強会の表紙作り
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公開勉強会はお盆休み 公開勉強会はお盆休み

☆スタートアップ修復ツールでPCを修復する
☆ラベルマイテイ15のインストール
☆パワーポイント用に画像サイズの変更方法
☆livedoorブログ、画像の貼り付け方法
☆livedoorブログアカウントIDの削除方法
☆Word自治会のゴミ当番表などの文書作成
☆Word任意の場所に文字を入力する方法
☆図形の挿入とテキストボックスの使い方

☆livedoor ブログ
　　ログインの方法（ログアウトの意味）
☆ブログの設定、
　　基本設定と投稿設定の違い
☆画像のアップロードと貼り付けの方法
☆記事一覧の見方
☆カテゴリの追加
☆プレビューで確認後に投稿する

☆Windows8.1の復習
 　単語登録・アプリをタスクバーにピン止めど
☆Windows8.1で
　　2016年のスケジュール帳作成
☆livedoor 新規にブログの登録、作成
☆Java8とAdobe Acrobat Reader11.0.10に
　　バージョンアップ
☆Word 2007封書のラベル作成
☆Word2013でチラシ作り
☆Excel2010テキストの初歩（拡張子の表示）

☆2016年のスケジュール帳作成
☆最新版Adobe Acrobat Reader の
　　ダウンロードとインストール
☆最新版Adobe Flash Playerの
　　ダウンロードとインストール
☆livedoor から新規にブログの登録、
   作成、カテゴリの追加
☆画像のアップロードの方法
☆投稿前にプレビューで見る
☆コントロールパネルで確認
☆インストールされたアプリケーションを
　　調べる
☆Windows Update の自動更新確認

第　2　週 第　3　週

☆ Windows8.1ワードで 文字入力と編集
　　 練習として 案内状の作成
☆ブログで自分の絵文字を作る方法
　動く絵文字をダウンロードし て 保存する
☆パワーポイントの編集
☆ワードで名札作成
☆エクセル 2010の練習

☆ Windows8.1ワード2003の基礎
☆ノートンインタネットセキュリティのインス
　　トール
☆エクセル、スケジュール帳のテンプレート
　　作成
☆ディスクトップの背景の変更
☆マウスポインターの変更
☆Windows Aero システムの変更

☆差し込みフィールドを使って
  年賀状の作成 宛名の作成
☆Excelで2016年度の日記作成
☆ＯｆｆｉｃｅWord2013　購入の仕方
☆セキュリティーソフトのインストール
☆インターネットエクスプローラーの
 　バージョンアップ方法
☆ヤフーオークション取引の方法
☆インターネットから画像の取り込み方法
☆写真印刷の仕方

☆Microsoft Office セットアップ再インストール
☆Office Word ダウンロードと
　　インストールの方法
☆Word2013 表の作成と表デザイン
　　レイアウトの練習、カレンダー作成
☆Word年賀状ウイザード宛名面
 　連名のフィールドを追加する方法
☆2016年Excel日記の作成
☆Wordスケジュール帳へExcelカレンダーの
　貼り付け方法（図メタファイル）
☆Excelで作成済みのカレンダーの修正
　（Ｂ5タイプ）
☆Windows Liveメールのアカウント、ユーザー
 　情報より表示する名前の変更
☆Internet Explorer バージョン情報の確認
☆PowerPoint2010 画面の切り替えの
　　修正方法



11月

12月

☆Wordで年賀はがきを作成・文面、宛名面
　（画像の挿入、コピー、貼り付け、切り取り、
　タスクバーの使い方、住所録）
☆エクセルで日記・土日祝の設定
　（WEEKDAY関数、MATCH関数）、会計報告
☆ジグソーパズル
☆Livedoor ブログ作成の準備
　　1）アカウントの取得とパスワードの設定
　　2）ブログ投稿の説定と新規記事の書き方

☆12月17日（木）は年末の為お休みです.。

☆画像移動(他のパソコンから) Wordへ
　　貼り付
☆Excel 表の作成(行や列の挿入・削除
☆Power point用画像サイズ変更および写真
　　挿入
☆イベント「はつらつ館」会場での発表準備
☆Power point オーディオ挿入後の設定
☆音楽CDをパソコンに取り込む方法
☆iTunesのインストール
☆ipod Nano 同期の方法
☆Epson プリンタードライバーのインストール
☆外付けBDドライブの取り付けと使用方法

☆Word 2013塗りつぶしより画像の挿入と
　　書式の使い方
☆Word 2010年賀状作成
☆Word＆Excelカレンダー作成
☆スケジュール帳の復習
☆Excel 表の挿入・削除
☆Power pointの編集
☆Epson プリンターの設定（持ち込み）
☆テスト印刷
☆簡単な文書を作りテスト印刷




