
一般 ゴールド 有 無

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様 有・無
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　　インターネット活用講座Ⅰ　 \1,480     （     / 　  ）
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IE9
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ページ
の移動

アドレス 検索
絞り込み

検索
ポータル

サイト
お気に入り

の利用
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ネット
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①

お買い物
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デスクトップ 文字入力 ファイル
の操作 圧縮
フォルダ DL メール 周辺機器 キーボード いざという時 困った時
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設定
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ネット
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ネット
活用

メール
ワード
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　　 オプション講座集 Vista版Ⅱ　￥840　（　   /   　）　水彩画
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情報収集 宿探し 検索 予約 旅のしおり
① 旅のしおり
②
写真の

取り込み

オンライン
アルバム

①

オンライン
アルバム

②

ムービー
メーカー

写真を
撮ろう

写真の
整理

写真の
修整

ネットに
保存

写真の
印刷

ディスクに
保存

写真の
共有

写真の
活用

ナプキン
ペーパー

ブックカ
バー

のし レターセット CDケース
ギフト

ボックス

万年
カレン
ダー

修了証

※網かけのある講座は受講の際、カードリーダーやディスクなどのツールが必要です。

　　★パソコンで作ろう！かんたんクラフト講座 ￥1,280　（　　/　　）

年　　　月

ID

フリガナ

TEL

領収書

　　インターネット活用講座Ⅲ　 \1,480     （     /　   ） 　インターネット活用講座Ⅳ

    　初心者/初級コースⅠ \1,680 （     /　  ）  はじめてのパソコン／Windows 7 ではじめるパソコン基礎

      オプション講座集 Vista版Ⅰ　\1,380　（　   /   　）　パソコン使いこなし術／パソコン総合確認講座

ワードで作るかんたん年賀状講座2012

2013.11

ワードで作るかんたん年賀状講座

コース
目標

Win7 入会 　 　　　年   　　月
プレミア OS office インターネット 使用環境 WEBタイピング 駐車券

      オプション講座集 Windows7版　\1,680　（　   /   　）　パソコンわくわく活用講座／デジタルカメラ活用講座

ID PW

　インターネット活用講座Ⅱ

初心者スタート 
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ｸﾗﾌﾄ ①② ｸﾗﾌﾄ ③④⑤ ｸﾗﾌﾄ ⑥⑦⑧ 
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一般 ゴールド 有 無

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様 有・無

　　　　パワーポイント2010講座　　￥1,380　　（　　/　　）
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基本操作
文字入力

と編集
ワードアート
と図の挿入

オブジェクト
の挿入

ｱﾆﾒｰｼｮﾝ
の設定

ｱﾆﾒｰｼｮﾝ
の活用

プレゼン
テーション

写真の編集
表と

SmartArt
ｱﾆﾒｰｼｮﾝ
の設定

色々な
ｱﾆﾒｰｼｮﾝ

印刷
ｽﾗｲﾄﾞｼｮｰ

基本操作 文字入力 文節 文書作成 文字装飾
イラスト
写真

図形
コピーと

移動
はがき おさらい

TP 1 2 3 4 TP 5 6 7 8 TP 9 10 11 12 TP 13 14 15 16 TP 17 18 19 20

基本操作 文字入力 文章入力 入力修正 用紙設定 保存 文字装飾
配置

レイアウト
お知らせ
文書①

お知らせ
文書②

クリップ
アート

印刷 表の挿入 表の編集
表の

書式設定
表の装飾

カレンダー
①

カレンダー
②

便利な入力
①

便利な入力
②

プ ① プ ②

TP 21 22 23 24 25 TP 26 27 28 29 30 TP 31 32 33 34 35 TP 36 37 38 39 40

クリップ
アート

文字列の
折り返し

写真 図 ワードアート
イラスト入り

文書①
イラスト入り

文書②
図形

地図
①

地図
②

テキスト
ボックス①

テキスト
ボックス②

SmaerArt
①

SmartArt
②

SmartArt
③

行と段落
段落と

インデント
行と段落 段落と罫線

タブと
リーダー

プ ③ プ ④

TP 41 42 43 44 45 TP 46 47 48 49 50 51 TP 52 53 54 55 56 TP 57 58 59 60 1 2 3 4 5

レシピ
①

レシピ
②

宛名ラベル
①

宛名ラベル
②

差し込み
印刷

ヘッダー
フッター

検索
置換

見出しと
目次

文書の構
成

区切りと
段組み①

区切りと
段組み②

書式設定
①

書式設定
②

書式設定
③

書式設定
④

文書の保護
便利な機能

①
便利な機能

②
会員規約

①
会員規約

②

プ ⑤

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

TP 1 2 3 4 5 TP 6 7 8 9 10 TP 11 12 13 14 TP 15 16 17 18 19 20

基本操作 入力方法 計算式 表の作成 表の装飾 オートフィル 表示形式
行や列の

挿入と削除
合計と平均 印刷 円グラフ 棒グラフ 複合グラフ 印刷設定

ウォーキン
グ記録表①

ウォーキン
グ記録表②

便利な
入力方法

並べ替え
フィルター

お小遣い帳
①

お小遣い帳
②

プ ① プ ②

TP 21 22 23 24 25 TP 26 27 28 29 30 TP 31 32 33 34 TP 35 36 37 38 39 40 1 2 3 4 5

関数とは
COUNT

COUNTA
IF COUNTIF SUMIF

勝敗表
①

勝敗表
②

セルの参照 絶対参照 表示形式
関数の

まとめ①
関数の

まとめ②
関数の

まとめ③
シートの

移動とコピー
作業

グループ
３D集計 並べ替え ふりがな フィルター 検索と置換

プ ③ プ ④

TP 41 42 43 44 45 46 TP 47 48 49 50 51 52 TP 53 54 55 56 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

請求書
①

請求書
②

請求書
③

VLOOKUP
①

VLOOKUP
②

ｼｰﾄの保護
表作成の
おさらい

条件付き
書式

データの
抽出

ピボット
テーブル①

ピボット
テーブル②

ピボット
グラフ

便利な機能
①

便利な機能
②

アウトライン マクロ

プ ⑤ 2012.9

         ワード2010講座Ⅰ    \1,480 　(　    /    　)

年　　　月

ID

フリガナ

Office2010 入会 　 　　　年   　　月
プレミア PC環境 駐車券

領収書

インターネット

　　　　はじめてのワード講座　　￥1,280　　（　　/　　）

WEBタイピング

TEL

OS Office

ID PW

コース
目標

　　    エクセル2010講座Ⅲ    \1,380 　(　    /    　)

　　    エクセル2010講座Ⅱ    \1,480 　(　    /    　)

         エクセル2010講座Ⅰ    \1,480 　(　    /    　)

         ワード2010講座Ⅲ    \1,480 　(　     /    　)

　　　　ワード2010講座Ⅱ    \1,480 　(　    /    　)

　    　ワード2010演習講座　\1,180 　(　     /     　)

　    　エクセル2010演習講座　\1,180 　(　    /    　)

エクセル2010プリント教材

ワード2010プリント教材
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連絡網 地図を描こう 

お知らせ文書 カレンダー 

イラスト入り文書 

桜の名所めぐり 

のお知らせ 名 刺 自治会のお知らせ 夏祭りのメニュー 旅のしおり 

クリップアート 
ワードアート・図形 

ラベル・テンプレート 入力オートフォーマット インデント 
タブとリーダー 

袋とじ・改ページ 
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勝敗表 

ウォーキング記録表 お小遣い帳 成績表 

自治会寄付金集計表 

成績表 

請求書 

人口推移表 セミナー管理表 
スポーツクラブ 

会員名簿 見積書 

棒グラフ 合計・平均・最大・最小 SUMIF・円グラフ VLOOKUP データベース 
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