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135「Windows10 パソコン基礎講座(2020 年版)」（全 10回）受講にあたって  

2020 年 9月 15日 教務部 

講座情報 

映像教材 2020年 9月 16日（水） より DVD教材を順次発送  

テキスト 

2020年 9月 16日（水） より物品発注可能 

・「135 Windows10 パソコン基礎講座（2020年版）」（1,280 円税込） 

 （教室販売価格：578円（税別）） 

受講対象機器 
Windows10 

Word2019(他バージョン可) 
撮影機器 

Windows10 

（2004 ※May2020 Update 版） 

Office2019 

最終目標 Windows10 のパソコンの基本的な使い方がわかる 

追加・関連講座 はじめてのパソコン講座、ワード 2019 講座Ⅰ、インターネットマスター講座 

 

◆キャッチコピー 

パソコンの基本操作はこれでバッチリ！ 

「パソコンをもっと使ってみたいけど、使い方がよくわからない」、「せっかく家にパソコンがあるけれど、全然使いこなせて

いない」そんなお悩みをお持ちの方、必見です！この講座ではパソコンの電源やアプリの開き方といった基本操作か

ら、インターネットを楽しむ方法、ワードではがき作り、写真の編集まで、パソコンを使うために知っておきたい様々な

操作を丁寧にご紹介していますよ！ 

◆概要 

Windows のアップデートに伴い、「Windows10 パソコン基礎講座（FCU 版）」を再撮影し、従来の内容を踏

襲しながらもメールやストアアプリなどの変更点を見直して再構成しております。また、Web ブラウザーとして、2020

年にリリースされた新しい Microsoft Edge にて操作を行っています。 

パソコン操作に不慣れな方、これからパソコンを使っていきたい、という方に向けた Windows10 パソコンの基本操

作をご紹介する講座です。パソコンを使う上でこれだけは知っておきたい！というポイントをご紹介しておりますので、

全ての講座へつながる基本としてご案内ください。 

なお、初めてパソコンを使う方、マウス操作やキーボード操作の基礎から学びたいという方は「はじめてのパソコン講座」

を先に受講してください。 

 

教室準備 

インストール ・「ピクチャ」＞「Windows10 基礎講座 2020」 

その他の準備 
【第 5 回】PC にヘッドホンを接続する 

【第 7回】はがきサイズの用紙を準備 

 

注意事項 

・ 映像およびテキストはWindows10 のバージョン 2004（May2020 Update 版）です。 

お使いのパソコン環境がその他のバージョンの場合、以下の差異があります。 

【第 1 回】 

・スタートメニューの「ユーザー名」～「電源」にマウスポインターを合わせた際にアイコンの上に小さくメニュー名が表示され

る（アイコンは同じ） 
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【第 2 回】 

・漢字変換で 9番目の候補を表示した際、右側に候補一覧が大きく表示されない。 

 

【第 10回】 

後半は座学（OneDrive、スマートフォンの操作）です。受講前にお伝えしておきましょう。 

 

 

誘導対象 

ターゲット 
・これからパソコンを使っていくための基本操作を身に付けたい方 

※はじめてパソコンを操作される方は「はじめてのパソコン講座」を先に受講してください。 

必要スキルレベル 
・「はじめてのパソコン講座」修了程度 

（マウス、キーボードの基本操作ができる方） 

誘導対象 例） 
・ パソコンの操作に自信が無い方 

・ 別OS の操作の経験はあるが、Windows10 のパソコン操作を基礎から学びたい方 

 

講座の構成と受講指導について 

◆講座全体の構成 

巻 タイトル 内容 

1 Windows10 を使ってみよう ・電源入り切り ・アプリの起動方法 ・ウィンドウ操作 

2 入力をマスターしよう ・メモ帳を使った入力（ひらがな、漢字、カタカナ、記号） 

3 インターネットをしよう ・Web ブラウザー ・リンク ・タブ ・URL の入力 

4 検索をしよう ・キーワード検索 ・お気に入りへの登録と削除 

5 検索をもっと使いこなそう ・複数のキーワードで絞り込み検索 ・画像、動画の検索 

6 Word で一行日記をかいてみよう ・文字入力 ・名前を付けて保存 ・上書き保存 ・ファイル削除 

7 はがきをつくろう ・Word ではがき作成 ・イラスト修正 ・印刷 

8 写真を楽しもう ・写真閲覧 ・写真編集 

9 ファイルをダウンロードしよう ・ファイルダウンロード ・ファイル名変更 ・コピー貼り付け ・USB 操作 

10 パソコンを活用しよう ・アプリ切替 ・ウィンドウ操作 ・クラウドとスマホ（座学） 

 

◆受講指導の注意点 

視聴前の対応 

・ 映像と一緒に操作を行うようにご指導ください。ただし単に言われたまま操作を行うのではな

く、手順の一つ一つを意識しながら操作するようにお伝えください。 

・ Win10 およびWord のバージョンやライセンスなど環境によって一部表示が異なる場合があ

ります。 

視聴中の対応 ・ 操作時間が足りない場合は、適宜一時停止してご対応ください。 

視聴後の対応 

・ デスクトップに保存したファイルは USB などに移動させて持ち帰ることもできます。授業終了

時には、削除されているか確認してください。 

・ 受講後は、テキストの練習問題および、プレミアサイトで「復習しよう講座チェック」の該当回

を行ってください。 
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講座の内容 

 

タイトル 内容  

第 1回 

Windows10 を使って

みよう 

【49 分 12秒】 

00 分 52 秒：「Windows10 って何？」 

02 分 45 秒：「Windows10 を起動しよう」 

07 分 48 秒：「デスクトップを見てみよう」 

19 分 50 秒：「アプリを起動しよう」 

27 分 06 秒：「タイルからアプリを開こう」 

34 分 17 秒：「ウィンドウ操作をしよう」 

45 分 40 秒：「電源の切り方を確認しよう」 

47 分 59 秒：「今回のまとめ」 

【注意事項】 

・「Microsoft Edge」のタイルが、スタートメニューに

表示されていること 

 

【使用アプリ】Word2019、Microsoft Edge、メモ

帳 

第 2回 

入力をマスターしよう 

【46 分 15秒】 

00 分 59 秒：「メモ帳を開こう」 

03 分 32 秒：「キーボードから入力しよう」 

11 分 26 秒：「ひらがなを入力しよう」 

14 分 41 秒：「漢字に変換しよう」 

17 分 41 秒：「候補から文字を変換➀」 

22 分 44 秒：「候補から文字を変換➁」 

28 分 28 秒：「カタカナに変換しよう」 

30 分 56 秒：「ファンクションキーでカタカナに変換しよう」 

35 分 34 秒：「記号に変換しよう」 

39 分 19 秒：「よく使う記号を確認しよう」 

45 分 12 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】メモ帳 

第 3回 

インターネットをしよう 

【47 分 34秒】 

00 分 49 秒：「インターネットとは？」 

03 分 43 秒：「Microsoft Edge を起動しよう」 

11 分 57 秒：「ニュースの記事を見てみよう」 

19 分 48 秒：（花畑）2 分…ニュース記事を読み、タブを

閉じて元の画面に戻す 

22 分 29 秒：「Web サイトを見てみよう」 

33 分 22 秒：「Yahoo!JAPAN を見てみよう」 

46 分 29 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】Microsoft Edge 

第 4 回 

検索をしよう 

【50 分 00秒】 

01 分 05 秒：「Microsoft Edge を起動しよう」 

09 分 27 秒：「サイト名で検索しよう」 

19 分 06 秒：「キーワードで検索しよう」 

36 分 42秒：（花畑）2分…お好きなキーワードで検索を

し、Web サイトを見る 

39 分 40 秒：「お気に入りに登録しよう」 

48 分 55 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】Microsoft Edge 

第 5 回 

検索をもっと使いこなそう 

【50 分 14秒】 

01 分 15 秒：「検索をしよう」 

10 分 58 秒：「絞り込み検索をしよう」 

26 分 58 秒：（花畑）3 分…絞り込み検索を行い、検索

結果からWeb ページを開く 

31 分 39 秒：「画像を検索しよう」 

36 分 26 秒：「動画を検索しよう」 

45 分 20 秒：（花畑）3 分…キーワード検索を行い、「画

像」や「動画」を表示させる 

49 分 09 秒：「今回のまとめ」 

【事前準備】 

・動画の音量の操作の際に、音が出る可能性があ

るので、パソコンにヘッドホンを接続してから受講して

ください。 

【使用アプリ】Microsoft Edge 

第 6 回 

Word で一行日記をか

いてみよう 

【46 分 03秒】 

01 分 38 秒：「Word を起動しよう」 

06 分 15 秒：「文字を入力しよう」 

13 分 59 秒：「文書を保存しよう」 

25分55秒：（花畑）2分…「二日 火曜日 曇り 公園

へ散歩に出かけました」と入力 

28 分 28 秒：「上書き保存しよう」 

31 分 37 秒：「別の名前を付けて保存しよう」 

38 分 09 秒：「ファイルを削除しよう」 

44 分 49 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】Word2019 

第 7 回 

はがきをつくろう 

【47 分 16秒】 

02 分 09 秒：「Word を起動しよう」 

03 分 57 秒：「「はがき文面印刷ウィザード」を使おう」 

08 分 16 秒：「はがきの文面を選択しよう」 

【事前準備】 

印刷用紙（はがきサイズ）を準備しておく 
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09 分 31 秒：「レイアウトを選択しよう」 

14 分 02 秒：「題字を選択しよう」 

15 分 52 秒：「イラストを選択しよう」 

17 分 39 秒：「あいさつ文を選択しよう」 

20 分 41 秒：「差出人の住所を入力しよう」 

28 分 54 秒：「イラストを編集しよう」 

35 分 43.秒：「はがきを保存しよう」 

42 分 55 秒：「印刷しよう」 

45 分 37 秒：「今回のまとめ」 

【注意事項】 

・はがき印刷を行うので、「はがき」を用意しておき、

印刷をする際は声を掛けていただく。 

・デスクトップに保存した「はがき」は映像終了後削

除しておく（USB に入れてもらってもよい） 

 

【使用アプリ】Word2019 

第 8 回 

写真を楽しもう 

【46 分 27秒】 

01 分 25 秒：「ピクチャフォルダーを開こう」 

09 分 07 秒：「フォトアプリで写真を見よう」 

14 分 06 秒：「写真を拡大表示しよう」 

17 分 16 秒：「スライドショーで写真を見よう」 

20 分 18 秒：「写真を編集しよう」 

23 分 10 秒：「写真を切り抜こう」 

29 分 06 秒：「写真に効果をつけよう」 

31 分 45 秒：「写真を調整しよう」 

36 分 12 秒：「写真を修整しよう」 

40 分 29 秒：「編集した写真を保存しよう」 

43 分 13 秒：「写真を削除しよう」 

45 分 05 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】 

PC＜ピクチャ＜Windows10 基礎講座 2020 

 

【注意事項】 

・編集した写真を保存し削除するが、削除する写真

を間違えないように注意する 

 

【使用アプリ】フォト 

第 9 回 

ファイルをダウンロードし

よう 

【51 分 53秒】 

01 分 11 秒：「ダウンロードとは」 

03 分 38 秒：「Microsoft Edge を起動しよう」 

05 分 09 秒：「検索しよう」 

10 分 35 秒：「テンプレートを検索しよう」 

17 分 05 秒：「ダウンロードしよう」 

23 分 58 秒：「イラストをダウンロードしよう」 

33 分 34 秒：「ファイル名を変更しよう」 

37 分 05 秒：「ファイルをコピーしよう」 

46 分 52 秒：「ファイルを削除しよう」 

50 分 36 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】Microsoft Edge 、Word2019 

【事前準備】 

・エクスプローラー＞ダウンロード に不要なダウンロー

ドファイルがある場合は削除しておく 

第 10 回 

パソコンを活用しよう 

【46 分 28秒】 

01 分 13 秒：「複数のアプリを起動しよう」 

03 分 58 秒：「アプリを切り替えよう」 

10 分 20 秒：「画面を並べて表示しよう」 

21 分 49 秒：「もっとパソコンを活用するために」 

23 分 25 秒：「クラウドサービスとは」 

27 分 52 秒：「クラウドサービスのメリットとデメリット」 

30 分 26 秒：「クラウドサービスを見てみよう」 

37 分 06 秒：「OneDrive をスマートフォンで見てみよう」 

44 分 32 秒：「今回のまとめ」 

【使用アプリ】Microsoft Edge、OneDrive（視

聴のみ）スマートフォン：OneDrive（11.42.4） 

 


