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Windows8.1 版「パソコンマスター講座 Ⅱ」リリースについて 

平成 27 年 6 月 12 日 
 教務部  

この度、以下の講座をリリースいたします。以下の要綱をご理解いただき、適切に受講生にご指導ください  

【リリース教材について】  

＜名称＞  

「Windows8.1 パソコンマスター講座Ⅱ」    全 10 回  

＜概要＞ 

Windows8.1 の初心者/初級コースに進まれる受講生の方に、パソコンを使いこなすために是非知っておいて

もらいたいテクニックや設定についてご紹介している講座内容となっています。 

文字入力やデスクトップアプリの追加方法、コピー操作やセキュリティーなど多岐にわたる内容をご紹介しており、

ある程度のパソコン使用経験を踏まえたうえで受講していただくとより理解が効果的に行えるでしょう。 

＜講座内容＞ 

1 回から 2 回はWindows8.1 を使用する流れを意識しながら、各画面の応用的な設定や便利な活用方法

をご紹介しています。その後、第 3回でコピー操作を含むファイル活用の方法、第4回で設定を使ったカスタマイ

ズの紹介、圧縮や文字の入力の応用操作など、特にお仕事で使用される際に知っておくべき内容が並んでいま

す。また、セキュリティーやバックアップといったトラブル対策や安心してパソコンを活用するための知識をしっかりと紹

介しています。 

＜受講要件＞  

「Windows8.1 パソコンマスター講座Ⅰ」を修了された方を対象としています。ただし、この講座はある程度のパソ

コン使用経験をお持ちの方がより理解が深まりますので、「Windows8.1パソコンマスター講座Ⅰ」の直後に連続

して受講されるよりも、「インターネット講座」やオプション講座などを受講された後にあらためて本講座に進まれるこ

とをお勧めします。  

＜リリース予定＞  

DVD教材発送：６月12日~ 教室に順次発送 

テ キ ス ト販売 ：「68_Windows8.1 パソコンマスター講座Ⅱ【\1,350】」 

                 （教室へのご提供価格：\500円（税別）） 
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＜各回のテーマ＞ 

講座テーマ：Windows8.1 の機能や操作を再確認して、わかって使いこなせるようになる 

 

  

巻数 各回のテーマ 操作項目 

第 1回 

8.1 の再確認 

（スタート画面とデスクトップ画面、 

アプリの操作） 

・電源投入⇒ロック画面     ・デスクトップ画面 

・タスクバー⇒固定の解除・移動 ・ウィンドウの操作 

・スタート画面⇒アプリビュー  ・チャームの操作 

・セマンテックズーム 

第 2 回 

8.1 の再確認 

（マイクロソフトアカウント、エクスプロー

ラーの操作） 

・マイクロソフトアカウント   ・ストアアプリの使用 

・ストアアプリの切り替え    ・エクスプローラーの説明 

・リボンを使ったファイル操作  ・ライブタイルの切り替え 

・ごみ箱 

第 3 回 コピーとファイル操作 

・ファイルのコピー       ・デスクトップアプリの検索 

・すべての文字のコピー、貼り付け ・名前を付けて保存 

・ごみ箱の活用        

第 4 回 
パソコンをカスタマイズして使いやすくす

る 

・ＰＣ設定の理解      ・音量の調整 

・ロック画面の変更      ・電源とスリープ 

・ディスク領域         ・ピクチャーパスワード 

第 5 回 
文字入力の便利操作とショートカット

キーの理解 

・ファンクションキー（F7、F9、F10） 

・単語の登録        ・IME パッドで手書き 

・ローマ字入力とかな入力 

第 6 回 圧縮フォルダーを理解する 

・エクスプローラーの並べ替え  ・圧縮フォルダーの活用 

・圧縮フォルダー展開      ・プリントスクリーン 

・画面ショットをワードパッドに貼り付け 

第 7 回 デスクトップアプリの追加と削除 

・IE を使った Vector の検索 

・デスクトップアプリ「簡単脳活」ダウンロード⇒インストール 

・デスクトップアプリのアンインストール 

第 8 回 ネットワークを理解しよう 

・Wi-Fi を知ろう 

・Wi-Fi を設定しよう（SSID と暗号化キー） 

・LAN ケーブル         ・ショートカットキー 

第 9 回 
トラブル対策 

セキュリティー 

・パソコンに潜む危険の説明（ウィルス・フィッシング等） 

・アクションセンター 

・オンラインスキャン（トレントマイクロのアプリをインストール） 

・アプリの強制終了 

・Alt + F4(シャットダウン)    ・Num Lock キー 

第 10 回 バックアップ 
・DVD-RW への書き込み 

・OneDrive へバックアップ（ストアアプリ版） 
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＜講座の紹介＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜授業素材の設定について＞ 

本資料と同時にアップしております準備素材「win81_sozai_20150612.zip」を、パソコンのデスクトップに保存し、

展開してから、作業を行ってください。 

② フォルダー内にあるファイル「81mastar_doc.exe」「81master_pic.exe」をそれぞれ実行してインストール 

を行ってください。 

③ 「ドキュメント」フォルダーに「パソコンマスター講座Ⅰ」「パソコンマスター講座Ⅱ」の２つのフォルダーが、 

「ピクチャ」フォルダーに「マスター講座」フォルダーが作成されていれば設定完了です。 

 

素材削除のお願い 

・ドキュメント「パソコンマスター講座」フォルダーは、Windows8 版パソコンマスター講座の素材です。 

講座停止に伴い削除をお願いします 

以上 

巻数 タイトル 中タイトル 備　考

1
Windows8.1を再確認しよう①
【52分12秒】

5分46秒：「2つの画面を理解しよう」
20分15秒：「デスクトップ画面を確認しよう」

43分08秒：「スタート画面を理解しよう」

【使用アプリ】
　・エクスプローラー

2
Windows8.1を再確認しよう②

【51分43秒】

2分00秒：「「マイクロソフトアカウント」を理解しよう」
10分20秒：「アプリを切り替えて使おう」

25分10秒：「エクスプローラーを理解しよう」
47分23秒：「ライブタイルを設定しよう」

【使用アプリ】
　・地図

　・天気
　・エクスプローラー

3
ファイルの操作をマスターしよう

【51分11秒】

1分58秒：「コピー操作をマスターしよう」
22分39秒：「文字をコピーしよう」

29分28秒：「名前を付けて保存しよう」
　36分30秒：【お花畑】（2分30秒間）

【使用アプリ】
　・エクスプローラー

　・ワードパッド

4
パソコンの設定をマスターしよう
【43分26秒】

1分11秒：「PC設定を開こう」
　28分15秒：【お花畑】（30秒間）

5
文字入力の便利ワザをマスターしよう

【46分39秒】

1分15秒：「メモ帳を開こう」
8分33秒：「ファンクションキーを使って変換しよう」

21分41秒：「よく使う言葉を登録しよう」
32分07秒：「IMEパッドで手書き入力」

【使用アプリ】
　・メモ帳

6
圧縮フォルダーをマスターしよう

【51分44秒】

1分46秒：「ファイルサイズを確認しよう」
13分03秒：「圧縮フォルダーを活用しよう」

30分30秒：「圧縮フォルダーを展開しよう」
43分54秒：「画面を記録しよう」

【使用アプリ】
　・エクスプローラー

　・地図
　・ワードパッド

巻数 タイトル 中タイトル 備　考

7
アプリの管理をマスターしよう
【52分27秒】

2分04秒：「デスクトップアプリを手に入れよう」
18分14秒：「デスクトップアプリをダウンロードしよう」
35分09秒：「デスクトップアプリをインストールしよう」

45分44秒：「デスクトップアプリをアンインストールしよう」

【使用アプリ】
　・インターネット エクスプローラー

8
ネットワークとキーボード

【51分11秒】

1分37秒：「インターネットにつなごう」
4分37秒：「Wi-Fiって何？」
10分28秒：「Wi-Fiを設定しよう」

　22分34秒：【お花畑】（1分間）
27分14秒：「ショートカットキーを使おう」

　29分28秒：【お花畑】（30秒間）

【使用アプリ】
　・メモ帳

9
トラブルとセキュリティ
【50分55秒】

1分59秒：「セキュリティに強くなろう」

14分34秒：「セキュリティの状態を確認しよう」
21分38秒：「オンラインウイルススキャンを行ってみよう」
35分44秒：「トラブルに強くなろう」

【使用アプリ】

　・メモ帳

10
大事なデータをバックアップしよう

【50分37秒】

2分26秒：「メディアにバックアップしよう」
5分49秒：「バックアップの準備をしよう」

11分04秒：「DVD-RWに保存しよう」
29分10秒：「OneDriveを使ってみよう」

【使用アプリ】
　・メモ帳


