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Windows8 対応教材第４期リリースについて 
2013 年 7 月 25 日 

日本パソコン普及協会 教務部 

 この度、以下の要領でWindows8 教材の第４期リリースを行います。事前にしっかりとご確認された上

で、受講生にご案内いただくようにお願いいたします。 

 

【今期リリース教材】 

 Windows8インターネット講座 ・・・・・ 全 10回 

 エクセル2013講座 Ⅰ ・・・・・・・・・全15回 

【教室への DVD教材の配布について】 

 7 月 25日より順次配布となります。 

【リリース講座概要】 

（リリース講座①） 

講座タイトル：Windows8インターネット講座 

対象者：Windows8パソコンマスター講座を修了された方が対象となります。 

ねらい： 基礎講座やマスター講座でご紹介したインターネット閲覧の基本操作から一歩進んで、

自分のいつも見るページを簡単に見ることができたり、インターネットの情報をただ見

るだけでなく、ショッピングや宿の予約など具体的な操作をご紹介しながら活用できる

ようになっていただくことを目的とします。 

講座詳細：今回はWindows8に標準で搭載されているデスクトップアプリ版の「インターネット

エクスプローラー」を中心に操作を行っていきます。お気に入りの設定や、履歴の削除、

ホームの設定といった設定操作を中心に、より便利にインターネットを活用する方法を

ご紹介します。 

また、講座の最後には毎回「おすすめサイト」をご紹介しています。さまざまなジャン

ルのサイトの中から、日常生活に便利な Webサイトをご紹介して、インターネットの便

利さを実感していただきます。 

この講座のポイント： 

インターネットに関しては、はじめてのパソコン講座、パソコン基礎講座、パソコンマ

スター講座とこの講座以前にも繰り返しご紹介しています。ただ、それらは基本的に受

動的な閲覧が内容の中心でした。それに対して、この講座ではインターネットを活用す

る際に役立つ設定や、積極的にインターネットを楽しむためのスキルをご紹介していま

す。この講座を楽しんでいただくためにも、受講生の方に積極的にいろいろなWebサイ

トを閲覧していただくことがポイントとなります。テキストに記載されている練習問題

や参考サイトを教室やご自宅で積極的に閲覧していただくように指導してください。 

注意点：この講座ではより現実に即した操作を理解していただくため、実際のWebサイトを利用

しながら講座を進めています。そのため、撮影時と受講時とではレイアウトや内容等が

異なる場合があることを事前に受講生にもお伝えください。 
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講座詳細：
Windows8 インターネット講座
巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

1
インターネットをはじめよう
【44分38秒】

【1分22秒】WindowsストアアプリのInternet Explorerを開こう
【2分55秒】MSNのサイトを見てみよう
【6分03秒】もう一つのInternet Explorerを開こう
【7分57秒】Yahooのサイトを見てみよう
【16分51秒】便利な機能（路線探索）
【20分30秒】時刻表を調べてみよう
【33分04秒】ホーム（MSN）に戻ろう
【33分43秒】おすすめサイト ～Google翻訳～

2
ページ移動とタブ
【42分24秒】

【1分06秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【1分50秒】アドレスバーで検索してホームページを開こう
【6分35秒】複数のホームページを表示しよう
【9分16秒】タブを切り替えてみよう
【10分38秒】タブを複製しよう
【12分54秒】タブを移動させよう
【15分45秒】新しいタブでホームページを開こう
【19分47秒】タブを削除しよう
【21分22秒】履歴からホームページを見よう
【24分10秒】履歴の保存期間を変更しよう
【26分56秒】履歴を削除しよう
【30分59秒】おすすめサイト ～All About(オールアバウト）～

3
かんたんにホームページを見よう
【45分32秒】

【1分11秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【2分07秒】新しいタブでYahooを開こう
【5分22秒】新しいタブでニュースを開こう
【8分46秒】お気に入りを登録しよう
【11分58秒】お気に入りを整理しよう
【19分00秒】お気に入りを削除しよう
【23分36秒】ホームぺージを保存しよう
【29分36秒】ホームを変更しよう
【35分18秒】おすすめサイト ～クックパッド～

【お気に入り】
　・朝日新聞デジタル
　　　朝日新聞社のニュースサイト
　・日本経済新聞

4
情報を検索しよう
【44分52秒】

【1分21秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【3分48秒】キーワードを入力して検索しよう
【9分09秒】絞り込み検索をしよう
【16分57秒】言葉の意味を調べよう（とは検索）
【21分48分】漢字の読みを調べよう
【27分44秒】言葉の意味を調べよう（アクセラレータ）
【34分23秒】おすすめサイト ～Shufoo！（シュフー）～

※おすすめサイト（Shufoo！）のサイトで
　「トップページ」のタブがなくなっています。
　「Shufoo！」のロゴをクリックしてトップ
　ページに戻ってください。

5
画像を検索しよう
【46分51秒】

【0分56秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【2分09秒】絞り込み検索をしよう
【12分04秒】画像を検索してみよう
【17分00秒】条件を指定して画像を検索しよう
【26分48秒】デスクトップの背景に画像を設定しよう
【33分14秒】Yahoo！Japanで画像を検索しよう
【39分28秒】おすすめサイト ～価格．com～

6
動画やラジオを楽しもう
【52分12秒】

【0分53秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【1分35秒】YouTube（ユーチューブ）で動画を見てみよう
【16分15秒】YOMIURI ONLINEで動画をみよう
【24分36秒】NHKオンデマンドで動画をみよう
【31分19秒】radikoでラジオを聴いてみよう
【36分47秒】らじる★らじるでラジオを聴いてみよう
【41分08秒】おすすめサイト ～回れ！バランスゴマ君～

【お気に入り】
　└ 【インターネット講座】
　　　　・YouTube
　　　　・YOMIURI ONLINE
　　　　・NHKオンデマンド
　　　　・radiko.jp
　　　　・らじる★らじる
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（リリース講座②） 

講座タイトル：エクセル2013講座Ⅰ 

対象者：初心者/初級コース終了相当のパソコンスキルをお持ちの方。 

※できればワードが履修済みであることが望ましい。 

ねらい：このⅠのステップではエクセル 2013 の基本操作を理解しながら、「表計算」ソフトの

役割の一つである「表を使って複雑な計算を簡単に行う」という利用方法についてマス

ターしていただきます。それによって、簡単な家計簿の作成やそのデータをグラフにで

きるようなスキルを身に着けることが目標となります。 

講座詳細：主に以下の内容についてマスターします。 

・セルへの入力と編集 

・セルを使った四則演算 

・セルの書式設定 

・グラフの挿入        など（詳細は表を参照）。 

 

巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

7
地図を活用しよう
【48分02秒】

【1分26秒】Yahoo！地図を使ってみよう
【5分06秒】キーワードを入力して地図を検索しよう
【10分35秒】地図の種類を変えてみよう
【13分32秒】目的地までのルートを調べてみよう
【21分43秒】Googleマップを使ってみよう
【31分20秒】ストリートビューを使ってみよう
【41分29秒】おすすめサイト～青空文庫～

8
ダウンロードをしてみよう
【48分34秒】

【1分27秒】Googleマップを使ってみよう
【8分13秒】Googleマップでルート検索をしよう
【16分11秒】検索したルートを印刷しよう
【25分42秒】ファイルをダウンロードしよう
【20分07秒】圧縮されたファイルを展開しよう
【32分32秒】展開したファイルを開こう
【40分35秒】おすすめサイト ～Yahoo！知恵袋 ～

【お気に入り】
　└ 【インターネット講座】
　　　　・Windows8 インターネット講座
　　　　　ダウンロード　してみよう

9
記念日を演出しよう
【50分06秒】

【1分11秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【1分41秒】記念日に食事に行こう（ぐるなび）
【5分13秒】お店を検索しよう
【9分29秒】お店の情報を見てみよう
【15分56秒】記念日にプレゼントを送ろう（楽天市場）
【22分38秒】商品の絞り込みをしよう
【28分23秒】商品の購入方法を確認しよう
【32分14秒】記念日に旅行を計画しよう（じゃらん）
【35分57秒】旅行先の宿を検索しよう
【45分19秒】宿の予約方法を確認しよう

※ ぐるなびサイトがリニューアルのためサイト
　　に相違があります。
　　詳細は補足資料を用意していますので受講
　　される方への対応をお願いします。

　　補足資料についてはダウンロードサイトに
　　用意しております。必要に応じて受講生に
　　お渡しください。

10
トラブル対策とセキュリティ
【45分00秒】

【1分13秒】デスクトップアプリのInternet Explorerを開こう
【1分54秒】文字化けの対処をしよう
【6分05秒】レイアウトの崩れたページを見てみよう
【8分10秒】ページが正しく表示されない場合の確認をしよう
【15分20秒】ページを最新の情報に更新しよう
【17分42秒】セキュリティの注意点を確認しよう
【20分17秒】おすすめサイト① ～おくすり１１０番 ～
【30分40秒】おすすめサイト② ～ピア映画生活～～
【37分05秒】おすすめサイト③ ～TOHOシネマズ ～

【お気に入り】
　└ 【インターネット講座】
　　　　・エラーページ
　　　　・TOHOシネマズ
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この講座のポイント： 

この講座ではエクセル2013を使って、基本的な「家計簿」を作るために必要なスキル

をしっかりと理解していただく内容になっています。このⅠのカテゴリの段階で、「表を

使って計算する」イメージをしっかりとつけてください。 

 また、回数がこれまでの講座より少なくなっていることと、おさらいのコーナーが省

略されているため、１講座の内容が多く感じられる場合があります。そのため、これま

で以上に復習がポイントとなりますので、受講は２時間連続受講を原則として、１時間

目の授業の後はテキストの練習課題や講座で行った操作をもう一度テキストを見ながら

行うなど復習としての操作を中心に行っていただきながら、１講座ずつ理解を深めてか

ら先の講座に進むようにご指導ください。 

講座詳細：
エクセル2013講座Ⅰ
巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

1
エクセルをはじめよう
【48分15秒】

【1分46秒】エクセルを開こう
【6分18秒】画面の構成を確認しよう
【15分10秒】セルに文字を入力しよう
【24分09秒】セルに数字を入力しよう
【29分43秒】セルに入力した文字を修正しよう
【36分29秒】表示の拡大／縮小をしてみよう

2
計算をしてみよう
【47分54秒】

【1分28秒】エクセルを開こう
【3分27秒】画面の構成を確認しよう
【8分22秒】エクセルの計算式を確認しよう
【12分40秒】計算式を入力しよう
【18分04秒】計算式を修正しよう
【21分112秒】セルに数字を入力しよう
【24分20秒】セルを使って計算をしよう
【36分01秒】セル番地を入力して計算しよう

3
計算を簡単にしよう
【50分22秒】

【1分38秒】保存されているファイルをコピーしよう
【5分44秒】ファイルの名前を変更しよう
【9分21秒】表示を拡大しよう
【11分39秒】計算式を入力しよう
【23分50秒】複合の計算式を入力しよう（平均）
【32分08秒】オートSUMを使って合計を計算しよう
【39分33秒】オートSUMの計算範囲を変更しよう
【42分14秒】オートSUMを使って平均を計算しよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第3回素材」

4
成績表を作ろう
【52分03秒】

【1分42秒】保存されているファイルをコピーしよう
【5分05秒】ファイルの名前を変更しよう
【10分29秒】計算式を入力して合計点を求めよう
【18分09秒】オートSUMを使って合計点を求めよう
【24分28秒】計算式を入力して平均点を求めよう
【28分18秒】オートSUMを使って平均点を求めよう
【33分02秒】表に罫線を引こう
【41分45秒】セルに色と付けよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第4回素材」

5
便利な入力方法
【49分47秒】

【3分19秒】エクセルを開こう
【4分56秒】セルに文字を入力しよう
【9分36秒】連続したデータを入力しよう①
【19分32秒】コピーと貼り付けをしよう
【25分13秒】切り取りと貼り付けをしよう
【29分14秒】オートフィルを使ってコピーをしよう
【35分36秒】連続したデータを入力しよう②
【43分26秒】名前を付けて保存をしよう

【お花畑】（罫線の設定とセルの塗りつぶし）
　・39分36秒～42分36秒 [3分間]
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巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

6
セルの調整をしよう
【52分56秒】

【1分33秒】保存されているファイルをコピーしよう
【6分54秒】表示を拡大しよう
【8分50秒】文字を入力しよう
【22分31秒】列の幅をドラッグで調整しよう
【24分23秒】行の高さをドラッグで調整しよう
【26分24秒】列の幅を自動調整しよう
【29分42秒】行の高さを自動調整しよう
【33分01秒】選択したセルの列の幅を自動調整しよう
【35分23秒】列の幅を揃えよう
【39分29秒】行の高さを揃えよう
【41分14秒】列の幅を数値で設定しよう
【43分26秒】行の高さを数値で設定しよう
【45分47秒】列の幅を簡単に自動調整しよう
【47分29秒】行の高さを簡単に自動調整しよう
【49分59秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第6回素材」

7
挿入と削除
【51分10秒】

【1分12秒】保存されているファイルを開こう
【5分40秒】列の幅を調整しよう
【9分18秒】行の高さを調整しよう
【15分07秒】名前を付けて保存をしよう
【21分46秒】列を挿入しよう
【26分07秒】行を挿入しよう
【31分21秒】セルを挿入しよう
【35分48秒】列を削除しよう
【37分14秒】行を削除しよう
【39分17秒】複数の列の削除をしよう
【40分38秒】セルを削除しよう
【43分34秒】オートSUMで合計を求めよう
【48分09秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第7回素材」

8
表を作成しよう①
【52分08秒】

【1分10秒】保存されているファイルをコピーしよう
【6分22秒】オートフィルを使って文字を入力しよう
【10分11秒】オートSUMを使って計算しよう
【12分42秒】オートフィルを使って計算式をコピーしよう
【18分22秒】列を挿入しよう
【22分14秒】「ホーム」タブのオートSUMを使って平均
　　　　　　　　を求めよう
【25分40秒】小数点の桁数を設定しよう
【30分28秒】桁区切りスタイルを設定しよう
【33分27秒】通貨表示形式を設定しよう
【39分21秒】列／行／セルを調整しよう
【49分09秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第8回素材」

9
表を作成しよう②
【51分49秒】

【1分29秒】保存されているファイルをコピーしよう
【4分23秒】ファイルの名前を変更しよう
【6分53秒】ファイルを開いて表示を拡大しよう
【10分37秒】罫線を設定しよう
【16分24秒】文字の配置を設定しよう
【24分42秒】文字を折り返して全体を表示しよう
【26分37秒】文字を縮小して全体を表示しよう
【31分01秒】セルを結合して中央揃えをしよう
【32分29秒】セルの塗りつぶしを設定しよう
【37分47秒】文字の書式を設定しよう
【48分33秒】上書き保存をしよう  
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巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

10
円グラフを作成しよう
【48分03秒】

【1分28秒】保存されているファイルをコピーしよう
【3分50秒】ファイルの名前を変更しよう
【7分54秒】円グラフの作成に必要なデータを選択しよう
【10分23秒】円グラフを挿入しよう
【12分49秒】円グラフを移動しよう
【13分59秒】円グラフの大きさを調整しよう
【16分28秒】グラフにタイトルをつけよう
【21分55秒】グラフの範囲を変更しよう
【25分00秒】グラフのレイアウトを変更しよう
【28分27秒】グラフのスタイルを変更しよう
【30分41秒】グラフの色を変更しよう
【32分39秒】円グラフ作成のおさらいをしよう
【44分14秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第10回素材」

11
棒グラフを作成しよう
【50分20秒】

【1分30秒】保存されているファイルをコピーしよう
【3分45秒】ファイルの名前を変更しよう
【6分44秒】棒グラフの作成に必要なデータを選択しよう
【8分39秒】棒グラフを挿入しよう
【13分28秒】グラフ内の名称を確認しよう
【22分20秒】棒グラフの移動と大きさを調整しよう
【25分02秒】グラフの選択範囲を変更しよう
【26分51秒】グラフにタイトルをつけよう
【31分32秒】凡例を表示しよう
【36分21秒】軸ラベルを設定しよう
【45分17秒】データラベルを表示しよう
【47分27秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第11回素材」

12
折れ線グラフを作成しよう
【47分47秒】

【1分06秒 】保存されているファイルをコピーしよう
【3分47秒】ファイルの名前を変更しよう
【7分12秒】折れ線グラフの作成に必要なデータを選択しよう
【9分26秒】折れ線グラフを挿入しよう
【11分17秒】折れ線グラフを移動しよう
【12分40秒】折れ線グラフの大きさを調整しよう
【15分21秒】グラフにタイトルをつけよう
【18分39秒】グラフ要素の確認をしよう
【22分40秒】グラフに軸ラベルを追加しよう
【29分18秒】グラフの目盛りを設定しよう（*1）
【38分13秒】表示単位を変更しよう
【42分47秒】グラフの種類を変更しよう
【44分52秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第12回素材」

 (*1)グラフの目盛り設定にて
　　　最大値を「250000」→「240000」に変更する
       操作を行いますが、目盛り間隔が「50000」
       のため一時的に最小値が「-10000」に自動
       的に変更されます。
　　　続けて操作を行い、目盛り間隔を「20000」に
　　　変更しますので映像教材に従って作業を続け
　　　てください。

13
表とグラフを印刷しよう
【52分52秒】

【1分29秒】保存されているファイルをコピーしよう
【3分29秒】ファイルの名前を変更しよう
【6分49秒】グラフの作成に必要なデータを選択しよう
【9分18秒】グラフを挿入しよう
【10分59秒】グラフの移動と大きさを調整しよう
【13分03秒】グラフにタイトルをつけよう
【14分44秒】グラフタイトルの書式を設定しよう
【19分09秒】グラフに軸ラベルを追加しよう
【23分02秒】グラフの種類を変更しよう
【25分50秒】グラフの目盛りを変更しよう
【30分17秒】データラベルを追加しよう
【38分41秒】グラフエリアに色をつけよう
【43分03秒】表とグラフを印刷しよう
【49分33秒】グラフのみ印刷しよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第13回素材」
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巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

14
家計簿を作ろう①
【50分59秒】

【1分36秒】作成する家計簿を確認しよう
【6分33秒】エクセルを開こう
【9分09秒】家計簿の作成する流れを確認しよう
【12分24秒】名前を付けて保存しよう
【15分29秒】セルに文字を入力しよう
【30分13秒】オートフィルで文字を入力しよう
【34分31秒】計算式を入力しよう
【48分40秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」
          　　　　　　　└ 「第14回完成見本」

【お花畑】（入力作業）
　・24分59秒～25分59秒 [1分間]
　・28分25秒～29分25秒 [1分間]

15
家計簿を作ろう②
【51分32秒】

【1分22秒】保存されているファイルをコピーしよう
【3分25秒】ファイルの名前を変更しよう（*2）
【6分42秒】列の幅を整えよう
【12分10秒】桁区切りスタイルを設定しよう
【15分53秒】表に罫線を引こう
【20分48秒】塗りつぶしの色を設定しよう
【25分22秒】文字を中央揃えに配置しよう
【28分54秒】文字の入力と配置をしよう
【40分31秒】グラフの作成に必要なデータを選択しよう
【41分41秒】グラフを挿入しよう
【42分47秒】グラフタイトルを変更しよう
【44分34秒】データラベルを設定しよう
【45分51秒】凡例を削除しよう
【46分35秒】グラフ移動と大きさを変更しよう
【48分46秒】上書き保存をしよう

【使用素材】
　・「エクセル2013講座Ⅰ」 - 「第15回素材」

【お花畑】（入力作業）
　・36分10秒～39分10秒 [3分間]

　(*2) ファイルの名前を「家計簿」と変更しますが、
　　　  第14回の講座でも同じファイル名を使用
         しております。
　　　 受講生の方がUSBメモリーに保存して持ち
        帰られる場合、上書きされるますので、
        ファイルを別名で保存していただきますよう
        対応をお願いします。

 

【コース構成について】 

今回リリースした「インターネット講座」で Windows8 の初心者/初級コースの全講座がリリー

スされたことになります。これまでリリースした各講座と合わせて以下のようにコース誘導を行

ってください。 

 

初心者コース 

はじめての 

パソコン講座 6 回 

パソコン基礎講座 

14回 

パソコンマスター講座 

20回 
インターネット 電子メール 

 

初級コース 

パソコン基礎講座 

14回 

パソコンマスター講座 

20回 
インターネット 電子メール 

 

エクセルコース 

エクセル2013講座Ⅰ 

15回 

エクセル 2013講座Ⅱ 

1０回 

エクセル2013講座Ⅱ 

15回 

 

今回リリース 

以降順次リリース予定 
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【Windows8関連教材制作予定について】 

現時点でのWindows8関連教材の制作予定は以下の通りになります。以前ご案内した予定から一

部変更がございますのでご確認ください。 

ただし、こちらも現時点での予定となりますので、また講座の追加や削減や講座数、リリース時

期などの変更の可能性がございます。も受講生にはその旨を十分ご理解の上、必要に応じておつ

たえいただきますようお願いいたします。 

 

Windows8基礎講座 

 Windows8はじめてのパソコン講座 全 6回  ··············· リリース済み 

 Windows8パソコン基礎講座 全 14回  ················· リリース済み 

 Windows8パソコンマスター講座 全 20回  ··············· リリース済み 

 USBメモリー講座 全 1回  ······················· リリース済み 

 電子メール講座  全 8回  ······················· リリース済み 

 インターネット講座 全 10回 ······················ 今回リリース 

 パソコンわくわく活用講座 デジカメ編 全 10回  ········ 10月上旬リリース予定 

 パソコンわくわく活用講座 旅行編 全 10回  ·········· 12月上旬リリース予定 

 パソコンで楽しくクラフト講座 全 8回 ············· 12月上旬リリース予定 

 

Word2013関連 

 はじめてのワード講座 全 10回 ····················· リリース済み 

 ワード2013講座Ⅰ 全 20回  ····················· 今回リリース 

 ワード2013講座Ⅱ 全 15回  ················· 9月上旬リリース予定 

 ワード2013講座Ⅲ 全 12回  ················ 12月中旬リリース予定 

 年賀状作成講座 全 8回 ···················· 10月下旬リリース予定 

 

Excel2013関連 

 エクセル2013講座Ⅰ 全 15回  ···················· 今回リリース 

 エクセル2013講座Ⅱ 全 10回  ··············· 10月上旬リリース予定 

 エクセル2013講座Ⅲ 全 15回 ················ 12月中旬リリース予定 

 


