
学 習 計 画 表 

講座名 ◎朝 PC ワード＆エクセル中級      講師名  川邉 佳乃 

回 月日 曜 テーマ 内容 備考 

１ 11/10 火 Word 基本確認 （Windows の基本確認） 

（Word の基本確認と知っておきたい基本操作） 

・ コピー・移動、削除 

・ ショートカットキー 

開講式・オ

リ エ ン テ

ーション 

２ 11/17 火 Word：読みやすい

文書をすばやく作

成（１） 

（文字の装飾やレイアウト） 

・ ページ設定のコツ 

・ あいさつ文の挿入の使い方 

・ 文字の効果の使い方 

 

３ 11/24 火 Word：読みやすい

文書をすばやく作

成（２） 

（インデントやタブの理解） 

・ 行間隔とインデントやタブの理解 

・ 箇条書きや段落番号の設定 

講 座 運 営

研修会 

４ 12/1 火 Word：イラストな

どを入れてチラシ

を作製（１） 

（オブジェクトの配置や編集） 

・ ワードアートの使い方 

・ イラスト・写真など画像の探し方 

・ 画像の編集 

 

５ 12/8 火 Word：イラストな

どを入れてチラシ

を作製（２） 

（オブジェクトの配置や編集） 

・ 図形の編集 

・ テキストボックスの使い方 

・ 複数のオブジェクトの扱い方 

 

６ 12/15 火 Excel 基本確認 （Excel の基本確認） 

・ 文字入力と数式の基本 

・ コピー・移動等 

・ セルの範囲選択や扱い方 

 

７ 12/22 火 Excel：かんたんな

家計簿をつくる 

（表作成と数式・関数の基本） 

・ オート SUM の活用 

・ 条件付き書式の使い方 

・ オートフィルターの使い方（抽出） 

 

８ 1/12 火 Excel：請求書を作

成（１） 

（表作成の流れ～準備と考え方） 

・ 関数の基本～入力方法 

・ さまざまな関数（TODAY、ROUNDDOWN 等） 

・ 書式設定（日付、ユーザー定義） 

 

９ 1/19 火 Excel：請求書を作

成（２） 

（自動表示に使える関数～入力ミスを防ぐ方法） 

・ さまざまな関数（VLOOKUP、IFERROR 等） 

・ セルのスタイル 

・ セルのロックとシートの保護 

 

10 1/26 火 記録紙作成 ＜Word＆Excel でつくりたい文書をつくる＞ 

・ 内容の検討～作成 

・ 仕上げ 

 

○ 学習時間：10 時～12 時 

○ 教材「ぜんぶやさしいエクセル＆ワード（ﾜﾝﾊﾟﾌﾞﾘｯｼﾝｸﾞ）」１，０７８円（テキスト代、自製プリントなど） 

○ 持ってくるもの：筆記用具、保存媒体（USB フラッシュメモリなど） 


