
タイピング基礎講座（全 10回） 受講にあたって 

2021 年 10月 18日 教務部 

講座情報 

映像教材 2021年 10 月 18日（月）より DVD教材順次発送 

テキスト なし 

受講対象機器 
Windows10 

Windows8.1 
撮影機器 Windows10（May2020 アップデート） 

最終目標 ・ タッチタイピングをマスター 

追加・関連講座 ・ パソコン基礎講座 

 

キャッチコピー 

パソコンを使うならタイピングは必須！ 

『入力なんて遅くてもできればいいんじゃないの？』と思っている方、『誤入力が多い…』などでお悩みの方、 

『もっと上達したい！』といった方におすすめ！ 

タイピング講座では自社開発のタイピングプログラムで、正しい指使い、誤入力の分析、習得度の確認など、タッチ

タイピングを習得するための最短プロセスを提供。入力をしたことがない人でも確実にタッチタイピングを習得できま

すよ。 

 

概要 

この講座はタッチタイピングをマスターするための基本的な指の動かし方や文字入力、変換などを学習します。これ

までは教室講師がタイピング指導を行ってきましたが、映像で基本的な知識や操作を伝え、映像と一緒にタイピン

グ練習を行えるような構成にしています。映像は30分～40分程度。残りの時間や次の受講時はタイピング練習

を入れてください。また次の映像に進むには、インターネットタイピング等で講師のタイピングチェック（100%×3 回

クリアなどが目安）が必要です。学習の流れは旧タイピング講座と基本同じです。 

 

誘導対象 

ターゲット 

全受講生 

※旧タイピング講座の受講された方は、「タイピング基礎講座」受講の必要はありません。

引き続き講師タイピング指導をお願いします。この講座は新規入会者や繰り返しタイピン

グ指導が必要な受講生にご案内してください。 

必要スキルレベル ・ マウスの基本操作がある程度できるレベル 

誘導対象 例） 

・ パソコンを使うにはタイピングは必須 

・ 正しいタイピングを学習したい方 

・ タイピングができれば仕事の効率アップ 

 

 

 

 



教室準備 

インストール 特になし（Microsoft Edge が入っていない場合はインストール） 

その他の準備 

・「Microsoft Edge」のお気に入り登録 

  「Microsoft Edge」のお気に入りに「タイピング基礎講座」フォルダーを追加し、 

  下記のサイトを登録してください。 

  「Web ノート」：http://www.pc4353.co.jp/webnote/typing.php 

  「タイピング」：https://www.4353p-club.com/typing_rooms/login 

   ※ID とパスワードについては以下の共通 ID をご使用ください。 

     ・会員 ID：typing4353 

      ・パスワード：password 

・足が床に着かない受講生の為に台などを用意してください。 

 

注意事項 

・映像で説明するスピードは標準です。 

※映像についていけない場合は、適宜一時停止、再生速度をゆっくりにするなど対応してください。 

・各回の映像時間は 30～40 分程度です。残りの時間は学習したタイピング内容の練習など案内してください。 

・集中力が続かない場合は、休憩を入れるなど対応してください。 

 

タイピング指導について 

映像授業（30～40 分/回）を視聴し、練習した内容が習得できたら次の映像へ進むという流れになります。 

基本は、映像授業の次の受講は 1時間のタイピング練習となりますが、受講生のレベルに合わせて変更可能。 

タイピングができていない場合は練習の時間をより多く取っても構いません。 

次の映像授業へ進むかどうかは、インストラクターによるチェックを行います。チェックの目安として、ホームポジション、正しい

姿勢かどうか。手元を見ていないか。またインターネットタイピングでキーボード表示OFF の状態で 100％×3回が出せた

か。などを確認します。（※あくまで目安ですので問題ないと判断できれば従来通りに次に進んで構いません。） 

また、タイピング基礎講座の受講終了後も、継続してタイピング練習をするようにカウンセリングをお願いします。 

 

 

視聴前の対応 
・ 前回まで学習した内容の指の動きや姿勢などをチェックする 

・ ポイントや注意点など伝えておく 

視聴中の対応 

・ 映像スピードについていけているか確認する 

・ 姿勢や手元を見ていないか、指の動きなど確認する 

・ 集中力が切れていないかなど確認する 

・ 講師の判断で適宜休憩を入れる 

視聴後の対応 
・ ウェブノートやインターネットタイピングを使って学習した内容を練習する 

・ 練習中に指の動きや姿勢など確認およびアドバイスを入れる 
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講座内容とプレミア解放について 

※INT：インターネットタイピングの略 

回/タイトル 映像内容（約30分～40分） 練習内容 プレミア解放 

第 1回 

タッチタイピングをはじ

めよう 

・タッチタイピングについて 

・ホームポジション 

・FGHJ タイピング学習 

・エンターキー/スペースキー 

・WEB ノートの開き方 

■WEB ノート 

・ホームポジション 

・FGHJ 

人差し指の練習

（基本） 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート 

・ホームポジション 

・FGHJ  

第 2回 

人差し指のタイピング

～上段～ 

・RTYU タイピング学習 

・FGHJ、RTYU タイピング練習 

・インターネットタイピングの使い方 

■WEB ノート 

・RTYU 

■INT 

・人差し指基本、上段 

人差し指の練習

（上段） 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

人差し指基本、上段 

第 3回 

人差し指のタイピング

～下段～ 

・VBNM タイピング学習 

・人差し指すべてのタイピング練習 

■WEB ノート 

VBNM 

■INT 

・人差し指基本、上段、下

段 

人差し指の練習

（下段） 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

人差し指すべて 

第 4回 

中指のタイピング 

・EDC、IK タイピング学習 

・人差し指、中指のタイピング 

■WEB ノート 

人差し指、中指 

中指の練習 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

人差し指、中指 

第 5回 

薬指のタイピング 

・WSX、OL タイピング学習 

・人差し指、中指、薬指のタイピング 

■WEB ノート 

人差し指、中指、薬指 

薬指の練習 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

人差し指、中指、薬指 

第 6回 

小指のタイピング 

・QAZP タイピング学習 

・人差し指、中指、薬指、小指すべての

タイピング練習 

・Back Space/Delete キー学習 

■WEB ノート 

QAZP 

■INT 

小指、すべての指の練習 

小指の練習 

すべての指を使った

練習 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

小指、すべての指の練習 

第 7回 

ローマ字のタイピング

① 

・ローマ字とは 

・「50 音（あ～わ行）」タイピング学習 

・あ～わ行のタイピング練習 

■WEB ノート 

「50 音」タイピング 

ローマ字 

あ行～【腕試し】 

しりとり（50 音） 



タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

すべての指を使った練習 

50 音練習 

第 8回 

ローマ字のタイピング

② 

・「濁音、半濁音、拗音、促音、長音」

タイピング学習 

・「濁音、半濁音、拗音、促音」タイピン

グ練習 

■WEB ノート 

「濁音、半濁音、拗音、促

音」タイピング 

ローマ字 

濁音・半濁音の練

習～【腕試し】しり

とり（すべて） 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

すべての指を使った練習 

濁音、半濁音、拗音、促音 

第 9回 

日本語変換のタイピ

ング 

・言葉のタイピング 

・漢字、カタカナ変換 

・言葉の変換タイピング練習 

■WEB ノート 

言葉のタイピング 

全メニュー 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

すべての指を使った練習 

日本語変換練習 

第 10回 

文章のタイピング 

・文章入力（文節区切り） 

・長文タイピング 

・再変換 

・電卓（テンキー）タイピング 

■WEB ノート 

長文練習、電卓タイピング 

タイピング練習（1時間～） ■WEB ノート＆INT 

長文練習、電卓タイピング 

※受講生のレベルに合わせてメニューを変更しても構いません。 

※インターネットタイピング等で講師のタイピングチェックをしてください。 

（ホームポジション、姿勢、手元を見ない。100％×３回（目安）など） 



 

講座の内容 

 

タイトル 内容 備考 

第 1回 

タッチタイピングをはじめよう 

【42 分 38秒】 

01 分 11 秒：「タッチタイピングとは」 

04 分 14 秒：「ホームポジションとは」 

07 分 23 秒：「ホームポジションを練習しよう」 

13 分 45 秒：（練習時間）「映像に合わせてホームポジシ

ョンに手を置く練習をしましょう」 

14 分 17 秒：「エンターキーを押してみよう」 

16 分 39 秒：「『WEB ノート』を開こう」 

23 分 28 秒：「人差し指のタイピング～基本～『FGHJ』」 

41 分 08 秒：「今回のまとめ」 

【事前準備】 

Microsoft Edge のお気に入りに「タイピング基

礎講座」フォルダー＞「ウェブノート」「タイピング」

を入れておく。 

第 2回 

人差し指のタイピング～上段～

【41分 27秒】 

01 分 05 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 44 秒：「前回のおさらい」 

11 分 12 秒：「人差し指のタイピング～上段～『RTYU』」 

29 分 08 秒：「インターネットタイピングで練習しよう」 

31 分 34 秒：（花畑）30秒…ID とパスワードを入力して

ログインしましょう 

40 分 04 秒：「今回のまとめ」 

【事前準備】 

会員 ID/PW 

【注意事項】 

教室WEB タイピングについては受講中のみ 

使用 

 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの人差し指の基本と上段

が 100%×3回を目安に第 3回へ進みます。 

第 3回 

人差し指のタイピング～下段～

【31分 23秒】 

01 分 14 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 54 秒：「前回のおさらい」 

11 分 31 秒：「人差し指のタイピング～下段～『VBNM』」 

19 分 43 秒：「人差し指のタイピング～すべて～」 

30 分 11 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの人差し指の下段が

100%×3回を目安に第 4回へ進みます。 

第 4回 

中指のタイピング 

【31 分 13秒】 

01 分 14 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 54 秒：「前回のおさらい」 

09 分 28 秒：「中指のタイピング『EDCIK』」 

17 分 57 秒：「人差し指と中指のタイピング」 

30 分 03 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの中指の練習が 100%

×3回を目安に第 5回へ進みます。 

第 5回 

薬指のタイピング 

【29 分 07秒】 

01 分 00 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 39 秒：「前回のおさらい」 

08 分 57 秒：「薬指のタイピング『WSXOL』」 

17 分 15 秒：「人差し指と中指、薬指のタイピング」 

27 分 57 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの薬指の練習が 100%

×3回を目安に第 6回へ進みます。 

第 6回 

小指のタイピング 

【32 分 22秒】 

01 分 04 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 44 秒：「前回のおさらい」 

08 分 12 秒：「小指のタイピング『QAZP』」 

14 分 51 秒：「人差し指と中指、薬指、小指のタイピング」 

25 分 33 秒：「文字を削除しよう」 

30 分 59 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの小指、すべての指の練

習が 100%×3 回を目安に第 7 回へ進みま

す。 

第 7回 

ローマ字のタイピング① 

【38 分 24秒】 

01 分 02 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 42 秒：「前回のおさらい」 

08 分 30 秒：「ローマ字入力とは」 

10 分 47 秒：「50 音のローマ字入力をしよう」 

37 分 02 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングのあ行～わ行の練習が

100%×3回を目安に第 8回へ進みます。 

※腕試しも OK です。 

第 8回 

ローマ字のタイピング② 

【39 分 25秒】 

01 分 05 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 44 秒：「前回のおさらい」 

06 分 21 秒：「濁音・半濁音のタイピング」 

15 分 11 秒：「拗音のタイピング」 

23 分 10 秒：「促音のタイピング」 

28 分 55 秒：「長音のタイピング」 

37 分 54 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの濁音・半濁音、拗音、

促音の練習が100%×3回を目安に第9回へ

進みます。 

※腕試しも OK です。 



第 9回 

日本語変換タイピング 

【35 分 56秒】 

01 分 26 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

03 分 06 秒：「前回のおさらい」 

07 分 39 秒：「言葉をタイピングしよう」 

14 分 39 秒：「文字変換しよう」 

34 分 41 秒：「今回のまとめ」 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの文字変換 1 文字・２

～3 文字、カタカナ、言葉の練習が 100%×3

回を目安に第 10回へ進みます。 

※短文や腕試しも OK です。 

第 10回 

文章のタイピング 

【37 分 27秒】 

01 分 01 秒：「『WEB ノート』を準備しよう」 

02 分 41 秒：「前回のおさらい」 

11 分 24 秒：「文章のタイピング」 

18 分 51 秒：「変換のコツ」 

26 分 13 秒：「再変換してみよう」 

29 分 12 秒：「テンキー（電卓）のタイピング」 

35 分 46 秒：「今回のまとめ」 

【注意事項】 

オンライン受講生には、お気に入りに入っている

「タイピング」を削除してもらう。 

 

【講師のタイピングチェック】 

ホームポジション、姿勢、手元を見ない。 

インターネットタイピングの長文練習、パソコン 

電卓練習を行ってください。 

【共通注意事項】 

映像でブラウザを閉じる操作はされていません。映像後引き続きWeb ノートや教室WEB タイピングで練習してください。 

受講後の練習時に繰り返し視聴しながら練習してもかまいません。途中で疲れた方は映像を止めて休憩を入れてください。 

 


