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Windows・ソフト

　ワード  XP/Visuta/7/8/10

 文字入力・変換・罫線

 文字飾り・文書保存

 文字入力 50/10分

２

～

５

 カラー文字入り文書

 表入り文書

 テキストＢＯＸ

 図形・イラスト

３

～

５

 イラスト入文書

 難しい表の作成

 基本文書作成・はがき裏面

 文字入力 100/10分

４

～

６

 ビジネス文書

 画像入り文書

 難しい図形

 文字入力　150/10分

４

～

５

 アルバム制作

 ポスター制作

 問題文書

 文字入力　300/10分

４

～

５

　データー  XP/Visuta/7/8/10
 ファイル・フォルダ全般

 媒体・拡張子
1

 ファイル作成

 フォルダー作成
1

 保存　修正　削除

 移動　コピー
1

 単位について

 ピクセル
1

 ファイルの容量計算

 データ自由自在
1

　セキュリティー  XP/Visuta/7/8/10  ソフト説明 1  ＰＣウィルス全般 1  ＵＳＢチェック 1 ー × ー ×

　データー保存　Ａ  XP/Visuta/7/8/10  ＵＳＢ種類、形状 1  ＵＳＢ取扱、注意 1  ウイルスチェック 1  保存　修正　削除　移動 1 ー ×  ＵＳＢ　８～１６ＧＢ

　プリントアウト  XP/Visuta/7/8/10  プリンター全般説明 1  ドライバー 1  用紙説明・インク説明 1  コピー・スキャナ 1  便利な使い方・Wi-Fi 1  各自説明書・印刷用紙

　家に飾る写真  XP/Visuta/7/8/10 写 真撮影 2  画像修正・トリミング 2  Ｌ判、２Ｌ判、Ａ４版 2  写真選び・単写真 3  組写真 3  写真用紙・写真フォルダー

　画像日記  XP/Visuta/7/8/10  写真撮影 2  ワード内で画像修正 1  ページ書式作成・保存 2  目次ページ作成・リンク 2  ＤＶＤ保存 2  ＤＶＤ・用紙・ファイル

　エクセルで文書作成  XP/Visuta/7/8/10
 表の理解

 セルの理解
2

 文字の書式・表作成

 表からグラフ作成
3

 ページ設定

 保存
2

 文章・表・グラフ

 イラスト・画像
3  簡単な関数 1

　エクセルで見積書作成  XP/Visuta/7/8/10  文書作成 2 書式、ページ作成 2  関数計算 2  リンク応用 3  合計自動計算 4

　年賀状（筆ぐるめ）  ソフトバージョン別  筆ぐるめ　全般 2  住所録登録 2  裏面作成 2  年賀状　別冊からイラスト入り 3  住所録一覧・指定印刷 3  筆ぐるめソフト・用紙

　年賀状本の応用  XP/Visuta/7/8/10  本の説明 1  筆ぐるめ　全般 1  データー種類・挿入 1  透過画像の説明 1  ワード内に挿入 1  市販年賀状本購入

　スライド　A

　　(Power Point)

 ソフトバージョン別

 2007/2010/2013

 ソフト説明・全体構成

 プレゼンテーションとは
2

 スライド内容の吟味

 画面の構成と整理

 プレゼンの組立

3

 アニメーション効果

　演出・設定・準備 3

  効果音・音楽の挿入

　音楽選び・ＭＰ３変換

　オーディオファイル

3
 DVD保存とプリント

　 (注)DVDメーカー無あり
4

 ソフト各自所有か教室機材

 ソフト　2007/2010/2013

　スライド　B

　　(ムービーメーカー)

 ソフトバージョン別

 Visuta/7/8

 ソフト説明・全体構成

 画面構成
2

 ストリートボード

 プロジェクト・クリップ
2

 タイムライン・特殊効果

 オーディオファイル
2

 ムービーストリー作成

　画像選び・流れ・効果・計算

　プロジェクト保存

4

 音楽の挿入と編集

 ムービー発行と保存

 DVD保存とプリント

4
 ソフト各自所有か教室機材

 ソフト　2007/2010

　データー保存　Ｂ  XP/Visuta/7/8/10  媒体種類 1  保存-windows 1  保存-専用ソフト 1  表レーベル印刷 1 ー ×  ＣＤ・ＤＶＤ

　デジカメ　A

　　(コンパクトカメラ)
 Visuta/7/8/10

 使い方・マニュアルを見る

 簡単な写し方
2

 媒体・容量・単位

 撮影術・室内撮影
2

 撮影モード

 ボケとブレ・構図
3

 写真印刷

 野外撮影
3  家に飾れる作品作成 3  カメラ各自所有か教室機材

　デジカメ　B

　　(一眼デジタルカメラ)
 Visuta/7/8/10

 基本的な使い方

 マニュアルを見る

 媒体・容量・単位

2

 三脚の使い方

 撮影モード

 野外撮影

3

 構図・絞り優先

 ピント合わせ

 ボケとブレ

3

 ＩＳＯ感度・広角と望遠

 家に飾れる作品作成

 野外撮影

3

 露出・レーベル印刷

 組写真で飾る

 野外撮影

3
 カメラ各自所有

 カメラ雑誌購入

　画像取込

　　(スキャナ)

 プリンター機種別

 XP/Visuta/7/8/10

 マニュアルを見る

 教室プリンターで説明
1

 ドライバーインストール

 接続、動作確認
2  付属ソフト説明 2

 コピー説明

 画像取込・画像保存
2

 ワードに挿入

 Wi-Fi接続
2  各自プリンターか教室機材

　 画像処理

　　 (PhotoShopElemwnts)
 ソフトバージョン別

 基礎知識・基本操作

 画像取込
2

 編集・表示・やり直し

 切り抜き・保存
2

 画素数・ピクセル

 サイズ変更

 ヒストグラム

3

 画像補正・画質調整

　明るさ、コントラスト、鮮やか

　シャープ、変形

2
 WEB、印刷の画素数

　ピクセル、dpi。ドット
2

 各自所有

 教室機材-Ver.10

　簡単な見積書・請求書

　　(かるがる見積)
 Visuta(sp2)/7/8/10  ソフト全般・書類説明 1  インストール・自社登録 1  得意先の入力・会社印設定 1  見積書作成・プリントアウト 2  見積・請求の複写編集 2  ソフト購入-Ver.5.1

　ホームページ　Ａ

　　(ｊｉｍｄｏ)
 7/8/10

 インターネット全般

 ホームページ全般

 セキュリティー全般

2

 jimdoに登録

 ログイン

 コンテンツ操作

3
 管理メニュ－

 ページ作成
4  ホームページに写真を送信掲載 2  簡単なカスタマイズ 2  家でネット環境有り

　ホームぺージ　Ｂ

　　(ホームページビルダー)
 Xp/Visuta

 インターネット全般

 ホームページ全般

 セキュリティー全般

2

 構成～公開まで

 拡張子・HTML

 文字入力・表作成

4

 ページタイトル・文字色

 書体・背景

 フレーム

4
 画像挿入・イラスト挿入

 ページリンク・ボタン作成
4

 プロバイダ確認

 FTP転送
3

 家でネット環境有り

 ソフト各自所有

 教室機材-Ver.13

　ロゴ・ボタン・画像

　　(ｳｪｰﾌﾞｱｰﾄﾃﾞｻﾞｲﾅｰ)
 Xp/Visuta

 ソフト全般説明

 起動と画面説明
1

 点線・曲線・図形

 イラスト・文字
2

 ロゴ作成

 ボタン作成
3

 保存ファイルの説明

 拡張子の説明
2

 作成ロゴをワード張付け

 HPビルダーに張付け
3  教室機材-Ver.13

２０１８年度（第９期）パソコン教室　　「自分のパソコンを使って習える」　　班編成においてのPC機種（Windows・office・ソフト)の確認

・各自購入・準備品

・教室機材・材料

　ＤーXP×２台 / visuta×４台

　Ｎ－XP×２台 / vista×１１台

　EPSONプリタ×２台

　コンパクトカメラ×10台

①基本・初歩 ②ちょっとだけ ④まあまあ ⑤できる③ほどほど
岡村専用


