
 

  

 

 

   

          

 

月 日  内      容 

1 月 第２金曜日 11 日 Word 「図形」の使い方  

図形の使い方  図形を描く、線を引く、吹き出し  

図形を使って絵を描く 第４金曜日 25 日 

２月 第２金曜日  ワードアート  

タイトル文字を大きく・文字を変形、 

    文字に影をつける 文字を３D  第４金曜日  

３月 第２金曜日  Word の基本  日付・あいさつ文・インデント 

    箇条書き・切り取り線・文字の移動 

    イラスト入りの文書・保存 第４金曜日  

４月 第２金曜日  文書の中に申込書の表を作成 

  セルの分割・結合・削除・幅、高さ変更 

  行や列の増やし方   第４金曜日  

５月 第２金曜日  写真・イラストの使い方（フォト） 

サイズの変更・トリミング・移動の方法 

図形の中に写真を入れる 第４金曜日  

6 月 
第２金曜日 

 画像ソフトの使い方 

 フォト 

 ペイント 

 Photoshop 
第４金曜日 
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７月 

第２金曜日 

 はじめての Exce 

 Excel について（起動・キーボード・リボン） 

 ページレイアウト 

ページ設定・・用紙サイズ、余白、印刷の向き、罫線 

行の幅、列幅、文字入力、文字の配置 
第４金曜日 

 

８月 

第２金曜日 
 はじめての Excel ② 

 表の作成・計算式 

選択方法・データーの切り取り、コピー、貼り付け 

表のレイアウト 行と列の挿入・削除、 第４金曜日  

９月 

第２金曜日 
 Excel 

 住所録 

 ふりがな、並べ替え、フィルター 

 差し込み印刷 第４金曜日  

１０

月 

第２金曜日 
 インターネット 

 インターネットにつて・ホームページの検索方法 

 イラストをパソコンへの取込み方 

 ショッピング 第４金曜日  

１１

月 

第２金曜日  年賀状作成 

宛名・文面 
第４金曜日  

１２

月 

第２金曜日  word の図形でイラストの描き方 

 梅の花・椿・羽子板・独楽 
第４金曜日  

31年 スケジュール表（後期） 


