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中級コース予定表（白子公民館パソコン講座） 

2025 年 4 月 20 日 

<概要＞ 

コ ー ス 名 白子公民館 パソコン 

実 施 予 定 日 毎月 第 2・第 4 木曜日 初級 10 時 30 分～12 時 00 分 

会 場 ・ 人 数 
白子公民館 

中級：10 人 

実 施 形 態 集合形式 

受 講 料 会費 

＜目的・内容・目標＞ 

開 催 テ ー マ 趣味や実務に利用できるパソコンツールを楽しく学ぶ 

コ ー ス 目 標 

「楽しく何度でも学ぶ」をモットーに、Excel に重点をおき、練習問題を多く取り入

れ、確実にゆっくり習得していただきます。 

「楽しく何度でも学ぶ」をモットーに、練習問題を各自行い、発表する。 

それぞれの質問事項を持ち合い、共有する 

使 用 教 材 

いちばんやさしい Word2019 基礎（日経 BP 社）章末練習問題（各自・発表） 

質問事項を順番に持参し、次回行う 

昨年度の配布資料及び今年度の資料 

参考 

趣味発見なるほど楽しいワード 2010・2013 ドリル 

＜受講者情報＞ 

対 象 者 鈴鹿市市民 

参 加 方 法 広報紙による募集 

想 定 さ れ る 

ス キ ル 
中級：パソコンに触れて約 10 年・Word 中級・Excel 入門程度 

＜環境及び設備等＞ 

生 徒 O S    

生徒 O f f i c e 
持参パソコン（Windows11・Office2019） 

ネットワーク 無 

使 用 機 材 パソコン先生機：無（持参 windows 11・Office2019） 

＜その他留意点＞ 

2024 年度の要望 

① グラフ作成をしたい 

② 質問の時間を設けてほしい 

2023 年度の要望 



2 
 

① エクセルを学びたい 

② 公民館の発表会があれば簡単なテーマにしてほしい 

③ 前年度の続き 

④ 質問の時間を設けてほしい 

2022 年度の要望 

① 去年のようにワードの基礎をみっちりお願いいたします。 

② 受講者の座席表がほしい。従来、我流でやっていたのでカタカナ文字の意味が理解できていない。 

③ 基礎知識をはじめから勉強したいと思います。 

④ 先生にお任せ 

⑤ 練習問題を多くやっていきたい 

インターネットの使い方が分からないので教えてほしいです。携帯電話との連動も 

2021 年度の要望 

① ワードの基本にもう少し時間を」かけてほしい。簡単な文章、表など 

② まだまだ分からない事が多いのでこれからもお付き合いのほどよろしくお願いいたします 

③ 1 回だけだと忘れるので次の授業に簡単に復習してください。 

④ Zoom ミーティングをやりたい。近視なので前の席希望。質問時間を増やしてほしい。 

⑤ 同じことを再度やってほしい。 

⑥ 毎回楽しいですな、続けていきたいので教えてほしいです。 

⑦ ドリルのヒントだけでは出来ない場合がある、回答書でも完全には判らない場合があるので 

⑧ もう少し詳細の説明があれば助かる。              

⑨ 個人的な質問の時間も少し欲しいです 

⑩ 何回でも、一緒のことを聞いてもやさしく教えてね。 

＜講習計画内容＞初級 

回数及び日時 

項 目 
時 間 講  習 内  容 

第１回  

4/10 

 

10：45-11：00 （1） Web アンケート結果 

（2） メンバー紹介及び座席について（要望） 

（3） テキストについて 

（4） パソコン調べ 

アンケート結果：2021・2022・2023・2024 年度講座内容の確認と

アンケート結果より理解度発表（新規の方はアンケート

を見てもらう） 

要望 

2024 年度の要望 

① グラフ作成をしたい 

② 質問の時間を設けてほしい 

2023 年度 

① エクセルを学びたい 

② 公民館の発表会があれば簡単なテーマにしてほしい 

③ 前年度の続き 
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④ 質問の時間を設けてほしい 

要望 2022 年度 

① 去年のようにワードの基礎をみっちりお願いいたします。 

② 受講者の座席表がほしい。従来、我流でやっていたのでカタカ

ナ文字の意味が理解できていない。 

③ 基礎知識をはじめから勉強したいと思います。 

④ 先生にお任せ 

⑤ 練習問題を多くやっていきたい 

⑥ インターネットの使い方が分からないので教えてほしいです。

携帯電話との連動も 

要望：2021 年度 

① ワードの基本にもう少し時間をかけてほしい。簡単な文章、表

など 

② まだまだ分からない事が多いのでこれからもお付き合いのほど

よろしくお願いいたします 

③ 1 回だけだと忘れるので次の授業に簡単に復習してください。 

④ Zoom ミーティングをやりたい。近視なので前の席希望。質問

時間を増やしてほしい。 

⑤ 同じことを再度やってほしい。 

⑥ 毎回楽しいですな、続けていきたいので教えてほしいです。 

⑦ ドリルのヒントだけでは出来ない場合がある、回答書でも完全

には判らない場合があるので 

⑧ もう少し詳細の説明があれば助かる。              

⑨ 個人的な質問の時間も少し欲しいです 

⑩ 何回でも、一緒のことを聞いてもやさしく教えてね。 

 11：00-12：00 生徒の希望の話し合い 

第 2回  

4/24 

10：45-11：45 パソコン調査：持参パソコンの windows と Office 調査 

① 自分のパソコンの基本的な情報の表示（コントロールパネル） 

② Windows Edition とシステム（プロセッサ・実装メモリ・シ

ステムの種類の確認） 

③ デスクトップアイコンの設定・電源設定・Windows Update 

新年度のフォルダ作成とショートカット作成とパソコン整理 

④ パソコンの整理（古いファイルやフォルダを削除する） 

⑤ スマホ調べ：スマホのストレージ整理 

11：45-12：00 誰から質問を始めるか決める。持ち寄り、質問を共有する。 

第 3回 

5/8 

10：45-11：00 

 

 

11：00-12：00 

ショートカットアイコン・Word の画面構成（復習） 

キーボード 

日本語入力システム・単語登録・ファンクションキー 

第 2 章文字だけの文書を作成する 

第 2 章章末練習問題（各自・発表） 
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第 4回 

5/22 

10：45-11：40 

 

11：40-12：00 

第 3 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 3 章章末練習問題（各自） 

質問 

第 5回 

6/12 

10：45-11：15 

11：15-12：00 

第 3 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 3 章章末練習問題（発表） 

重要事項の説明 

テキスト内の質問 

第 6回 

6/26 

10：45-11：15 第 4 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 4 章章末練習問題（各自） 

11：15-12：00 質問への回答 

第 7回 

7/10 

10：45-11：15 第 4 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 4 章章末練習問題（発表） 

11：15-12：00 重要事項の説明 

テキスト内の質問 

第 8回 

7/24 

10：45-12：00 第 5 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 5 章章末練習問題（各自） 

質問 

第 9回 

8/14 

10：45-11：30 質問への回答 

11：30-12：00 第 5 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 5 章章末練習問題（各自） 

第 10回 

8/28 

10：45-11：30 

11：30-12：00 

第 5 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 5 章章末練習問題（発表） 

重要事項の説明 

テキスト内の質問 

質問 

第 11回 

9/11 

10：45-11：30 

11：30-12：00 

質問への回答 

第 6 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 6 章章末練習問題（各自） 

第 12回 

9/25 

10：45-11：30 

11：30-12：00 

第 6 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 6 章章末練習問題（各自） 

質問 

第 13回 

10/9 

 

10：45-11：30 第 6 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 6 章章末練習問題（発表） 

11：30-12：00 重要事項の説明・テキスト内の質問 

第 14回 

10/23 

 

10：45-11：30 第 6 章文字に基本てきな書式を設定する 

第 6 章章末練習問題（発表） 

重要事項の説明・テキスト内の質問 

11：30-12：00 質問 
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第 15回 

11/13 

 

10：45-11：30 質問への回答 

11：30-12：00 総合練習問題（各自） 

第 16回 

11/27 

 

10：45-11：30 

11：30-12：00 

総合練習問題（各自） 

重要事項の説明・テキスト内の質問 

第 17回 

12/11 

 

10：45-11：30 総合練習問題（発表） 

テキスト内の質問 

11：30-12：00 質問 

第 18回 

12/25 

10：45-12：00 総合練習問題（発表） 

テキスト内の質問 

質問への回答 

第 19回 

1/8 

10：45-12：00 発表会準備（趣味発見なるほど楽しいワード 2010・2013 ドリル） 

第 20回 

1/22 

10：45-12：00 発表会準備（趣味発見なるほど楽しいワード 2010・2013 ドリル） 

第 21回 

2/12 

10：45-12：00 発表会準備（趣味発見なるほど楽しいワード 2010・2013 ドリル） 

第 20回 

2/26 

10：45-12：00 発表会の様子 

Webアンケート（１年の振り返りと要望） 

テキスト 

いちばんやさしい Word2019 基礎（日経 BP 社）章末練習問題（各自・発表） 

質問事項を順番に持参し、次回行う 

参考：趣味発見なるほど楽しいワード 2010・2013 ドリル 

 


