
どこでもパソコン教室SHARE

講座のご案内



Windows11入門前編

パソコンの操作からしっかり学ぶ！

講座数６講座 受講可能期間21日

パソコンを使ってみたいけど、操作が不安・・・
基本的な使い方を学びたい

電源のつけ方からマウスの操作から簡単な
文字入力ができるようになります。
パソコンの基礎知識を学ぶことでパソコンに
慣れることができます。

講座を受けるとできること

11BG1-01 学ぼう!パソコンの基本操作

11BG1-02 マウス操作の基礎

11BG1-03 タイピング入門①

11BG1-04 タイピング入門②

11BG1-05 単語と記号の入力

11BG1-06 文字の変換

実際の講座画面



Windows11入門後編

パソコンの操作からしっかり学ぶ！

講座数６講座 受講可能期間21日

フォルダーの使い方や、データの保存・整理を
学ぶことができます。
Windowsの様々な機能の解説をしています。

講座を受けるとできること

Windowsの基礎を知りたい

11BG1-07 句読点と長文入力

11BG1-08 ウィンドウの操作とフォルダー作成

11BG1-09 パソコン内のデータ管理

11BG1-10 USBメモリとは

11BG1-11 変換対象の変更と英単語の変換

11BG1-12 パソコンの設定とセキュリティの基本

実際の講座画面



ワード2021①

ワードの基本を学ぶ

講座数16講座 受講可能期間56日

ワードの基本操作、機能を使って文章を入
力します。色を使って見やすい文書を作成
できるようになります。
ワード2021①で学んだことを実践的に復習
できる「課題」の講座もあります。

講座を受けるとできること

文章入力をしてみたい・・・
見やすい文書を作ってみたい

11WD1-01 ワードで文書作成！

11WD1-02 文字の削除と保存を学ぼう

11WD1-03 文書の保存と揃えの基本

11WD1-04 文字を飾ろう！

11WD1-05 書式の詳しい設定

11WD1-06 目立つ文書の作成

11WD1-07 範囲選択の復習

11WD1-08 文書作成の基本を振り返ろう

11WD1-09 テーマの色と塗りつぶし

11WD1-10 文書のページ設定

11WD1-11 文書と書式のコピー・貼り付け

11WD1-12 オートフォーマットで文書作成

11WD1-13 表紙を使った文書作成

11WD1-14 段落書式の設定

11WD1-15 知っていると便利なWordの機能

11WD1-16 文書作成のまとめ

実際の講座画面

課題・解説講座あり



ワード2021②

ワードの活用を学ぶ

講座数16講座 受講可能期間56日

図や写真、テキストボックス、表を組み込
んだ多彩なデザインができるようになりま
す。
オリジナリティのあるポスターや資料が
作成できるようになります。

講座を受けるとできること

文書に画像や図形を入れたり、表を挿入して
見やすい資料を作ってみたい

11WD2-01 ワードアートの挿入

11WD2-02 ワードアートの復習と画像の挿入

11WD2-03 図形やその他の画像の挿入
11WD2-04 図形を使ったシェイプアート
11WD2-05 テキストボックスの挿入

11WD2-06 SmartArtと均等割り付け

11WD2-07 表作成の基本
11WD2-08 表の編集機能

11WD2-09 表の書式設定

11WD2-10 実践的な表作成

11WD2-11 複数選択とタブの応用

11WD2-12 図形で地図を描いてみよう

11WD2-13 ふりがなの設定
11WD2-14 画像のトリミングと背景の削除
11WD2-15 複数ページの文書作成

11WD2-16 文書作成のまとめ

課題・解説講座あり

実際の講座画面



ワード2021③

ワードを使いこなす

講座数16講座 受講可能期間56日

通常の様式とは違うハガキや名刺・
ラベルなどが作れるようになります。
この講座を受けることで仕事で使える
操作をマスター出来ます。

講座を受けるとできること

はがきや名刺をパソコンで作ってみたい
ワードの様々な機能を知りたい

11WD3-01 宛名ラベルで名刺作成

11WD3-02 文書編集のプロ

11WD3-03 文書をかしこく整える

11WD3-04 縦書きとセクション区切り

11WD3-05 Wordではがき作成１

11WD3-06 Wordではがき作成２

11WD3-07 Wordではがき作成３

11WD3-08 目次とスタイルの設定

11WD3-09 地域新聞を作ろう

11WD3-10 文書の校正

11WD3-11 文書共有と保護

11WD3-12 原稿用紙の設定

11WD3-13 往復はがきの作成

11WD3-14 Wordで表計算

11WD3-15 ポスターを作ろう

11WD3-16 総合練習～楽しいパン作り～

実際の講座画面

課題・解説講座あり



エクセル2021①

エクセルの基本操作を学ぶ

講座数16講座 受講可能期間56日

セルの使い方から、表やリスト作成、データ
の並べ替えなど、エクセルの便利な機能を
覚えることができます。数式を使って、効率
的な作業ができるようになります。「課題」
の講座もあります。

講座を受けるとできること

日付や数値を入れて、データの管理をしたい

11XL1-01 使ってみようExcel
11XL1-02 オートフィル機能
11XL1-03 セルの書式設定
11XL1-04 住所録の作成

11XL1-05 Excelで表計算

11XL1-06 表計算の復習

11XL1-07 便利な計算方法

11XL1-08 データベースの作成

11XL1-09 行列の挿入とコピー・貼り付け

11XL1-10 売上実績の表作成

11XL1-11 ワークシートの操作

11XL1-12 オートＳＵＭから使える関数
11XL1-13 関数を使った表の作成
11XL1-14 データベースのデータ管理

11XL1-15 条件付き書式でカラフルに分析

11XL1-16 知っていると便利なExcel機能

課題・解説講座あり

実際の講座画面



エクセル2021②

仕事で役立つ機能を知ろう

講座数16講座 受講可能期間56日

仕事で活用できる、グラフや表の作成、
よく使う関数を学び、見やすく分か
りやすい資料を作ることができます。
作業効率もアップします。

講座を受けるとできること

業務のデータを効率的にまとめたい
データの傾向を視覚的にしたい

11XL2-01 グラフ作成の基本操作

11XL2-02 グラフ作成の練習

11XL2-03 様々な種類のグラフ作成

11XL2-04 関数の直接入力

11XL2-05 関数入力の復習

11XL2-06 IF関数で条件処理

11XL2-07 請求書の作成

11XL2-08 複数条件の関数

11XL2-09 シート活用とリンク貼り付け

11XL2-10 リンク貼り付けの復習

11XL2-11 データの入力規則

11XL2-12 シートの保護と並べ替え

11XL2-13 ワードアートとテキストボックス

11XL2-14 VLOOKUP関数

11XL2-15 HLOOKUP関数とXLOOKUP関数

11XL2-16 ３D集計と便利なExcel機能

課題・解説講座あり

実際の講座画面



エクセル2021③

エクセルを使いこなす

講座数16講座 受講可能期間56日

データ分析やマクロ作成の基本
など、ビジネス向けの表作成をマ
スターできます。

講座を受けるとできること

大量のデータを直感的に集計・分析できるようになりたい
作業を自動化したい

11XL3-01社員名簿の作成
11XL3-02ピボットテーブルの学習１
11XL3-03ピボットテーブルの学習２
11XL3-04ピボットテーブルの復習
11XL3-05論理の関数
11XL3-06 SUMIF関数と請求書
11XL3-07スパークラインとグラフ作成
11XL3-08経費精算書の作成
11XL3-09マクロの基本操作
11XL3-10マクロボタンの追加
11XL3-11 マクロボタンの復習
11XL3-12ビジネス向けの表作成
11XL3-13統合を使った集計
11XL3-14文字を取り出す関数１
11XL3-15文字を取り出す関数２
11XL3-16データベース関数

課題・解説講座あり

実際の講座画面



パワーポイント2021

パワーポイントの基本操作を学ぶ

講座数16講座 受講可能期間56日

講座を受けるとできること

説明しやすい資料を作りたい
分かりやすいプレゼン資料を作ってみたい

パワーポイントの使い方を学ぶことでポス
ターやチラシ、様々な資料をプレゼンテー
ションで使用するスライドを作ることがで
きます。特にスライドはアニメーションの
ような動きのあるものが作れます。「課
題」の講座もあります。

11PP1-01 使ってみようPowerPoint

11PP1-02 かんたん！プレゼンテーション

11PP1-03 図のスタイルとテーマの設定
11PP1-04 スライドの複製とアニメーション

11PP1-05 箇条書きの調整とアニメーションの復習

11PP1-06 アニメーションのタイミング
11PP1-07 グラフを使ったプレゼンテーション

11PP1-08 グラフの編集とアニメーション

11PP1-09 SmartArtと画面切り替え効果
11PP1-10 SmartArtの書式設定と変換
11PP1-11 テンプレートの利用

11PP1-12 フッターと既存データの活用

11PP1-13 アニメーションのコピー貼り付け

11PP1-14 発表の準備と便利機能

11PP1-15 スライドを動画で出力

11PP1-16 総合練習

課題・解説講座あり

実際の講座画面



Clipchamp講座

動画編集を学ぶ

講座数8講座 受講可能期間28日

講座を受けるとできること

パソコン初心者でもできる動画編集

動画編集の基本から、スマートフォン向け
の縦長動画の作成まで出来ます。
家族の動画の編集からYouTube投稿に
適した動画まで作れるようになります。
※ClipchampはWindows11標準搭載ソフトなので
どなたでも無料で使用できます。

11CC1-01 Clipchampの基本操作

11CC1-02 複数の動画の組み合わせ

11CC1-03 練習問題①

11CC1-04 スマートフォン向け縦長動画の作成

11CC1-05 テンプレートと置き換え操作

11CC1-06 画面録画と効果の設定

11CC1-07 実況風動画を作ろう

11CC1-08 便利な機能と練習問題②

実際の講座画面



年賀状作成講座

年賀状作成を学ぶ

講座数2講座 受講可能期間7日

講座を受けるとできること

パソコンを使った年賀状を作りたい
住所をまとめたい

ワードを使って、オリジナルの年賀状を作
ることができるようになります。お好みの
画像を入れたり、好きなデザインで作成
できます。住所録の作り方も学び、整理
することができます。

10NA1-01 年賀状の文面を作ろう

10NA1-02 年賀状の書式設定と宛名面を作ろう

実際の講座画面



フォトカレンダー作成講座

写真を使ったカレンダー作成に挑戦

講座数2講座 受講可能期間7日

講座を受けるとできること

お気に入りの写真を入れたカレンダーを作ってみたい

ワードを使って、オリジナルのカレン
ダーを作ることができます。表の配置
やお気に入りの写真を組み合わせて、
世界に１つだけのカレンダーを作るこ
とができます。

11KA1-01 カレンダーの土台を作ろう

11KA1-02 カレンダーを装飾しよう

実際の講座画面



うちわ作成講座

うちわのデザインを作成する

講座数2講座 受講可能期間7日

講座を受けるとできること

自身でデザインしたものをパソコンで作って使いたい

ワードを使って、うちわのデザインを作成
できます。
同梱のうちわ作成キットを使って自分だ
けのうちわを作ってみましょう。

11UC1-01 画像を使ったうちわ作成

11UC1-02 図形を使ったうちわ作成

実際の講座画面



シェイプアート講座

ワードでイラストを作ろう

講座数2講座 受講可能期間7日

講座を受けるとできること

図形を組み合わせて、色々なイラストを作ってみたい

ワードの基本図形の丸や四角などを組み
合わせてイラストを作成します。
作成したイラストを年賀状やチラシのワン
ポイントに、活用できます。

10SA1-01 図形の描き方

10SA1-02 図形を組み合わせてみよう

10SA1-03 図形の回転とグループ化

10SA1-04 図形の変形と順序

10SA1-05 図形の描き方の復習

10SA1-06 色の詳しい使い方

10SA1-07 塗りつぶしのパターンと透過

10SA1-08 シェイプアートの復習

10SA1-09 タコとイカの作成

10SA1-10 ペンギンの親子

10SA1-11 イルカのシェイプアート

10SA1-12 桜の木でお花見

10SA1-13 ヒマワリと麦わら帽子

10SA1-14 赤とんぼのシェイプアート

10SA1-15 クリスマスツリーのシェイプアート

10SA1-16 ハロウィンのシェイプアート

実際の講座画面



キッズプログラミング講座

講座数2講座 受講可能期間7日

講座を受けるとできること

キャラクターを動かしてみたい
試験にチャレンジしたい

本講座は、サーティファイの
「ジュニアプログラミング検定」の対策講座
になっております。
４級（エントリー）から１級（ゴールド）まで
すべての級の講座がございます。

本講座は小学生以上を推奨しております。
必要な基礎知識：ローマ字入力、足し算・
引き算・九九。

QRコードから、ジュニアプ
ログラミング検定の試験概
要をご確認いただけます。

講座数2講座 受講可能期間7日

実際の講座画面

エントリー級 受講数12講座 受講可能期間84日
ブロンズ級 受講数20講座 受講可能期間140日
シルバー級 受講数16講座 受講可能期間112日
ゴールド級 受講数20講座 受講可能期間140日
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