
公 開 勉 強 会 一 覧 表 

2018 年（平成 30 年）1 月～12 月 

市民共生センター（はつらつ館） 

 

月別 学  習  内  容 

1 月 休講 

2 月 

・PowerPoint をビデオに変換 

・Excelで罫線付きの 1 年間スケジュール帳作成 

・Word 表の挿入、イラスト検索、3 月カレンダー作成と印刷、はがきサイズで 

カード作成、 

・ワードアートの文字に画像挿入 

・ラベルマイティ 15 用紙選択と挨拶文挿入の復習 

・レーベル印刷の背景や文字入力の作成 

・ファイルに拡張子を表示させる 

3 月 

・Excelで納入書、領収書の作成 

・Word で図の挿入 

・パワーポイントで作成したビデオ（.wmv）を DVDディスクに書き込む 

・Excelで 1 年間のカレンダーを作成する 

・Word で表を作成してコピーする方法 

・表を作成してページレイアウト（ページ罫線）で好みの表にする 

４ 月 

・スケジュール帳の表、裏表紙作成 

・ディスクトップ画面のアイコンの整理、画面の変更 

・ワードでパンフレット作り（文と図の挿入） 

・プリンターのドライバーのインストール方法 

・インターネット起動時にホーム画面をヤフーに変更する方法 

・ファイル，フォルダ操作の基本 

1）階層構造でファイルを管理する方法 

2）外付けハードディスクの整理 

3）ファイルやフォルダの移動とコピー 

5 月 

・ワードでスケジュール帳の作成  

余白の印がない場合はオプションから詳細設定「裁ちトンボを表示する」に 

チェックを入れる 

・ディスクトップにワードとエクセルを並べて表示する方法 

・エクセルでセルの中の文字を縦書きにする方法 

・Snipping Toolの使い方 

・ラベルマイティで画像の取り込み方 

・「PDF 文書とは」ネットで検索 



6 月 

・音楽を CDにコピー 

  PCに取り込んでいる音楽をチョイスして 1 枚の CDにコピーする。 

・Word で 2019 年のスケジュール帳の作成 

月別のカレンダーを作成 

スケジュール帳の表紙に画像を入れて作成 

・Excelで貼り付け用の 12ヶ月のカレンダーを作成 

・Windows10 の PCで Outlook にアドレスグループの作成 

・会計報告書（自動計算 SUMIF 関数）入力の方法 

7 月 

・スケジュール帳 

表面、裏面作成 

図の挿入 

2019 年カレンダーを作成 

・CD の取り込み方 

  メディアプレイヤーで音楽をコピーする 

・アドレス帳から同報メールの作成 

・Outlook の連絡先、グループの作成 

8 月 休講 

9 月 

・WiFiルーターの設定方法 

・ファイルとアプリの関連付けを変更する 

・Edgeでホームページを Yahoo に変更する 

・Snipping Toolの使い方 

・スケジュール帳、年カレンダーの作成 

・Word 

  Excelで作成した表をWord に貼り付ける方法 

ワード文章を行間で調整する 

ワードでゴルフの日程表及び領収書の枠作成 

・PowerPoint 

    写真サイズの変更 

スマホの中の画像（写真）をケーブルでパソコンに取り込む 

  アニメーションの設定 

各スライド画像にアニメーションのタイミングの設定 

10 月 

・Kingsoft Office2016 のWriterで名刺作成 

・PowerPoint 

  アニメーションの設定と画面の切り替え効果の設定 

・Windows7 

    DVDや CD/RWの書込み方式の勉強 

・Windows10 

DVDや CD/RW の書込み方式の勉強 

（ライブファイルシステム形式、マスター形式） 

マイクロアカウントとパスワードの確認 

2019 年スケジュール帳作成と年カレンダー作成 



11 月 

・筆ぐるめで年賀状の作成 

・Kingsoft Office Writer で名刺作成  

レアウトや文字サイズの変更など 

・PowerPoint 

画像と音楽との微調整（2010＆2013） 

写真の挿入やイラストにアニメーションを設定する。 

画面の切り替え効果（スライド）の設定 

・12 月「はつらつのつどい」イベントの準備 

2019 年カレンダー 

ジグソーパズルを PCにインストールする方法 

12 月 

・Word 

縦書き、平仮名打ち入力の方法 

箇条書きで行頭文字の入れ方 

・PowerPoint 

アニメーションの設定と画面の切り替え効果の設定 

動く画像の挿入方法 

・SD カードからパソコンへファイルの取り込み 

・PDFファイルから画像を取り出す方法 

・筆ぐるめ住所録一覧の印刷、文面作成 

 

 


