
公 開 勉 強 会 一 覧 表 

2019 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 

・Windows10 

  設定⇒システム⇒ディスプレイ 

     テキストのサイズを変更する 

  個人設定⇒テーマ 

  デスクトップアイコンの設定から PC アイコンの表示 

・タスクマネージャー⇒スタートアップ 

  不要なアプリを無効にする 

・Word に図・絵を挿入する方法を 

・Excel 

  ネチズンの会の会計用紙を作成 

  12 ケ月のカレンダー作成 

・PowerPoint 

  画像にアニメーションをかける 

  画面の切り替え効果の方法 

 



2 月 

 ・Power Point 

   各スライドに画像の挿入 

   アニメーションの設定と画面の切り替え効果の設定 

   サウンドの挿入 

   ビデオ（ｗｍｖ）を DVD に書き込み 

 ・Word 

   Word の基礎から文字の入力、画像の挿入の仕方 

   5 月公開勉強会報告書の作成 

 ・Excel 

   Excel で表を作成し Word に貼り付け 

 ・Microsoft Edge 

   ジモティー滋賀版の検索 

 

3 月 

 ・Microsoft アカウントの作成 

 ・Windows Media Player のアイコンをタスクバーにピン止めする 

 ・PowerPoint 

    サウンドの挿入 

写真やイラストにアニメーションの設定 

    画面の切り替え効果（スライド）の設定 

 

 ・Word 



    コピー＆貼り付け、文字サイズの変更、表の挿入 

    報告書にオンライン画像、写真の貼り付け方法 

 ・Windows8.1 の PC で写真を Windows ビュアーで見る方法 

 ・画像とアプリケーションの関連付け 

    デフォルトから画像の編集方法によりアプリケーションを変更する 

    Windows フォトビューアー、フォト、フォトギャラリー、ペイント、その他 

 

４月 

 ・パワーポイントのサウンド挿入方法  

デザインのグラデーションを書式設定から選び出す方法 

 ・マイクロソフトアカウントにサインする方法 

・各自のアカウント、メールアドレス、 パスワード等を一覧表に まとめる方法 

・スマートフォン LINE の設定 

・ノートンセキュリティー更新の方法 

 ・USB から写真やオンライン画像を取り込み、フォルダを作りま とめる方法 

 ・アプリケーションがフリーズした時に安全な終了方法 

 ・Google のホームを yahoo にする方法 

 



5 月 

Word 

  ・団体の案内文章の作成 

 ・ネチズン会計入力と月ごとの報告書を「公開勉強会一覧表」に入力 

 ・Excel の 16 項目の内容を 2 段組で word に張り付ける（1～10、11～16） 

Excel 

 ・一年分（12 ケ月）のカレンダー作成 

Windows10 

 ・パソコン基礎の勉強（初心者の方） 

 ・バージョン 1809 のアップデート（再起動）後に不具合→メーカーに修理依頼 

 

6 月 

 ・PC のアイコンをデスクトップに置く 

 ・Power Point の画面の切り替えとアニメーションのかけ方 

 ・Word で 回覧板を作成 

 ・Word で 図のグループ化の方法 

 ・Word 2010 でチラシの作成（イラスト／図形／テキストボックス内に文字）の挿

入 

 ・インターネット起動時のホーム画面を Yahoo に設定する方法 

 ・Windows10 Update 後に再起動しないでシャットダウンで一旦電源を切る 

（Version 1809 適応により不具合の起きる PC もある） 

 

 



7 月 

 ・Windows10（新しく購入した人） 

 ヤフーをタスクバーにピン留め 

 拡張子の設定 

 ・Windows10 を便利に使う 

復習と予習 

 ・Word 2010 でチラシ作成 

 図の挿入とコピー・貼り付けの練習 

 図の中にテキストボックスを入れて文字を書く練習 

 名前を付けて保存の仕方 

 ・Outlook 

 アドレス帳のエクスポート・インポート 

 メールを送信する時は送信トレイにいれてから送信 

 ・写真を開く時 

     フォトかペイントで開く方法 

 ・スマホ同期の設定方法 

     スマホ同期をスタートメニューにピン留め 

 ・Google フォトとスマホ同期の違い 

 

8 月 休講 



9 月 

 ・パワーポイントに使う画像の編集の仕方 

 ・ワードで案内文の作成とレイアウト 

 ・エクセルで表を作りワードに張り付ける方法 

 ・Windows10 のカスタマイズ 

 ・ワードアートを Windows10 で使用する方法 

 ・スマートフォンからパソコンに写真を取り込む方法 

 ・更新プログラムの設定方法 

 ・Windows10 の最新状態の確認方法 

 

 

10 月 

 ・Word でお菓子作りのレシピ作成 

   写真の挿入・名前を付けて保存 

 ・カレンダー 

   名前のみのファイルを作成 

   名前抜き画像ファイルを印刷 

 ・ジグソーパズルのインストール 

 ・アンケート用紙の作成、印刷 

 



11 月 

・Word スケジュール帳の表紙作成 

・Acrobat Reader DC のインストール 

・Outlook 2019  アドレスの登録方法 

 

・12 月「はつらつのつどい」2020 年カレンダーの準備 

・PowerPoint で作成した（.pptx）動画 ビデオ（.wmv）を USB に取り込む 

・ビデオの再生時間の調べ方 

・DVD の書き込み方法 

 

・タスクバーに「Windows Update」のアイコンが表示される場合の対処方法  

今すぐ更新するか後で更新をするか、状況（ＰＣ教室）により判断する 

 

・個人設定⇒タスクバーに表示するアイコンを選択します  

Windows Update の状態をオンにするとタスクバーにアイコンが表示される 

12 月 

Windows7 

 ・データのバックアップの方法 

 ・インターネットを遮断する方法 

Windows10 

 ・年賀状の宛名面・文面の作成 

 ・連名のテキストボックスを作る方法 

 ・図をワードでトリミングする方法 



 ・図をペイントでトリミングする方法 

 ・Power Point アニメーションの設定  

 

 


