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Windows8対応教材第 6 期リリースについて 

2013年 10月 9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 6 期リリースを行います。各教室におかれましては概要を

ご確認いただき、対応のご準備をお願いいたします。 

【今期リリース教材】 

● パソコンわくわく活用講座 デジカメ編 

● エクセル 2013講座Ⅱ 

【教室への配布について】 

映像教材・テキストは 10月 1１日より順次配布となります。 

【リリース教材の概要】 

今回リリースする教材は 2 種類になります。まず、デジタルカメラをパソコンと連携させながら活用

するための知識を身に付ける「デジタルカメラ活用講座」となります。本講座を受講していただくこ

とで、デジカメで撮影した写真をパソコンに取り込んで整理し、写真を活用して楽しむノウハウを身

に付けることができます。また、インターネットを活用した写真の共有方法なども理解していただく

ことができるようになっています。 

ただし、この講座は Windows7 版のデジタルカメラ活用講座とほぼ同内容になりますので、

Windows7 版デジカメ活用講座を受講された方は講座内容が重複しますのでご注意ください。

Windows８ではじめてパソコンを購入されて、かつパソコンの基本操作をご理解されている方が本講

座の対象者となります。 

また 2つ目は、3部構成となるエクセル 2013講座カリキュラムのうち、中盤にあたるⅡをリリース

します。このⅡではエクセルの基本機能の一つであるデータベース機能の基本操作を紹介しつつ、年

賀状の住所録をこのエクセルで作成し、そのリストを活用できることを到達目標としています。エク

セルⅠで学習した表計算機能と合わせて理解することで、日常生活でエクセルというアプリケーショ

ンを活用するための基本スキルが身に付くこととなります。 

 

1）講座タイトル：デジタルカメラ活用講座  

講 座 回 数：全１０回  

対 象 者：Windows8 版パソコン基礎講座を修了された方（パソコンマスター講座修了者を

推奨します） 

ね ら い： デジタルカメラで撮影したデジタル写真をパソコンに取り込み、整理、管理する

ための基本知識を理解する。あわせて、写真を使った様々な活用法とインターネッ

トと連携した写真の共有方法を理解する。 

注 意 点：既存の Windows7 版デジカメ活用講座と同内容のため、Windows８から受講を

開始した受講生が対象。 
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講座詳細：
パソコンわくわく活用講座　デジカメ編

巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

1
写真をパソコンに取り込もう

【47分41秒】

【1分29秒】今回の講座内容を確認しよう

【4分18秒】撮った写真をパソコンに取り込もう
【9分13秒】表示形式を変更しよう
【12分51秒】写真をコピーしよう

【15分38秒】写真を保存するフォルダーを作成し名前をつけよう
【19分03秒】写真を貼り付けよう

【21分49秒】詳細表示の表示内容を変更しよう
【24分45秒】撮影順に写真を並べ替えよう
【25分43秒】写真の名前を変更しよう

【30分13秒】写真を回転しよう
【37分46秒】写真を表示しよう

【39分18秒】アプリを選んで写真を表示しよう
【45分14秒】パソコンからカードリーダーを取り外そう

【使用素材】

SDカード＆カードリーダーの準備が必要
※ SDカードの写真データはWindows7用_デジタル
　　カメラ活用講座で使用するものと同じです。

2
取り込んだ写真を整理しよう

【53分48秒】

【1分51秒】撮った写真をパソコンに取り込もう
【5分51秒】写真をコピーしよう
【8分13秒】写真を貼り付けよう

【13分09秒】名前を変更しよう
【15分28秒】パソコンからカードリーダーを取り外そう

【16分43秒】フォトギャラリーを開こう
【18分28秒】フォトギャラリーでできること
【19分35秒】フォトギャラリーを見てみよう

【22分47秒】ナビゲーションウィンドウの表示を確認しよう
【24分20秒】写真の大きさを変更しよう

【25分56秒】写真の情報を表示しよう
【26分51秒】写真の向きを変更しよう

【30分38秒】写真にフラグを付けよう
【34分12秒】フラグを付けた写真を検索しよう
【35分48秒】フラグを解除しよう

【37分45秒】写真に説明タグを付けよう
【41分03秒】説明タグを確認しよう

【42分38秒】フォルダー内のすべての写真に説明タグを付けよう
【44分49秒】説明タグを付けた写真を検索しよう

【47分40秒】説明タグを解除しよう

【使用素材】
SDカード＆カードリーダーの準備が必要
※ SDカードの写真データはWindows7用_デジタル

　　カメラ活用講座で使用するものと同じです。

3
写真を修整しよう
【48分54秒】

【1分04秒】フォトギャラリーを開こう
【2分10秒】ギャラリーに写真を表示しよう

【3分30秒】写真の情報を表示しよう
【5分02秒】写真を自動調整しよう

【9分12秒】修正した写真を保存しよう
【11分59秒】写真の傾きを調整しよう
【17分49秒】写真の余分なものを除去しよう

【25分51秒】赤目を修整しよう
【30分35秒】色合いを調整しよう

【34分30秒】写真をトリミングしよう
【41分50秒】写真の効果を付けよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「修整写真」

4
SkyDriveを使ってみよう①

【49分57秒】

【1分12秒】フォトギャラリーを開こう
【2分50秒】写真の傾きを修整し保存をしよう
【5分29秒】写真を修整し保存をしよう

【8分19秒】保存した写真を確認しよう
【14分49秒】SkyDriveに写真を保存しよう

【20分58秒】SkyDriveに保存した写真を見てみよう
【23分16秒】SkyDriveにフォルダーを作成し写真を保存しよう
【28分16秒】SkyDriveから写真をダウンロードしよう

【30分17秒】ダウンロードした写真を確認しよう
【31分51秒】Internet ExplorerからSkyDriveを見てみよう

【37分00秒】写真をフォルダーに移動しよう
【40分04秒】写真をアップロードしよう

【41分45秒】写真をダウンロードしよう
【45分27秒】SkyDriveを最新の状態に更新しよう
【46分23秒】フォルダーを削除しよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「たろう」

5
SkyDriveを使ってみよう②

【48分52秒】

【1分16秒】SkyDriveを開こう
【3分54秒】SkyDriveにフォルダーを作ろう

【6分55秒】SkyDriveに写真を保存しよう
【13分08秒】見たい写真を共有しよう
【24分41秒】メールを確認しよう

【27分13秒】SkyDriveから写真をダウンロードしよう
【29分42秒】フォトギャラリーで写真を開こう

【34分45秒】フォルダーを共有しよう
【39分58秒】メールを確認しよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「たろう」

【お花畑】（入力作業）
　・17分11秒～20分11秒 [3分間]

　・22分11秒～24分11秒 [2分間]
　・36分48秒～38分08秒 [2分間]
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巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

6
フォトムービーを作ってみよう
【52分01秒】

【3分14秒】ムービーメーカーを開こう

【6分09秒】ムービーメーカーに写真を追加しよう
【8分36秒】ムービーを再生しよう

【10分57秒】写真の順番を入れ替えよう
【13分28秒】写真を回転しよう
【16分07秒】ムービーに音楽を追加しよう

【19分57秒】音楽を削除し別の音楽を追加しよう
【24分30秒】オートムービーを設定しよう

【28分45秒】タイトルを編集しよう
【34分15秒】写真に文字を入力しよう

【41分54秒】不要なムービーを削除しよう
【43分20秒】音楽にフェードアウトを設定しよう

【45分33秒】ムービーを保存しよう
【49分39秒】保存したムービーを再生しよう

【使用素材】

　・「ミュージック」 - 「Sample Music」（3曲）

7
インターネットでアルバムを作ろう
【53分08秒】

【1分00秒】素敵な思い出を写真集にして楽しもう
【3分41秒】かんたんMYBOOKを開こう
【6分52秒】かんたんMYBOOKを見てみよう

【11分03秒】アルバムの種類と価格を確認しよう
【14分09秒】アルバムを作ろう

【16分11秒】写真を選ぼう
【21分18秒】写真を追加しよう

【25分38秒】写真を自動で配置しテーマを選ぼう
【30分41秒】ページを確認しよう

【31分42秒】アルバムに文字を入力しよう
【34分59秒】写真を調整しよう

【38分11秒】作成したアルバムを確認しよう
【40分00秒】カバーとサイズを選択し注文しよう
【43分53秒】とっておきの一枚を切手にして楽しもう

【44分20秒】写真を選択しよう
【48分35秒】写真を修整しよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「たろう」
　・「お気に入り」 - 「わくわく講座」 - 「フレーム切手

　　 オリジナル切手サービス」

8
ディスクに写真を保存をしよう
【42分55秒】

【0分57秒】光学ディスクに書き込もう
【1分53秒】光学ディスクの種類を確認しよう

【4分52秒】ディスクをパソコンにセットしよう
【7分37秒】ディスクをフォーマットしよう

【12分34秒】ディスクを開こう
【13分40秒】ディスクに書き込む写真を開こう

【14分35秒】写真を選択しよう
【16分08秒】ディスクに写真を書き込もう
【18分03秒】ディスクに書き込んだ写真を見てみよう

【19分42秒】ディスクを取り出そう
【22分11秒】ディスクの中身を確認しよう

【24分35秒】ディスクに写真を追加しよう
【26分22秒】ディスクに追加の写真を書き込もう

【29分09秒】写真の印刷をしよう
【35分28秒】コンタクトシートを印刷しよう

【38分41秒】ディスクに書き込んだ内容を消去しよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「たろう」

　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「修整写真」

9
デジタル画像の知識
【46分49秒】

【1分40秒】デジタル画像について

【2分46秒】点描画を見てみよう
【5分07秒】タッチ操作で画像を確認しよう
【8分46秒】ピクセルの確認をしよう

【13分16秒】写真の情報を見てみよう
【19分49秒】写真の比較をしよう

【23分55秒】見た目のサイズを同じにして比較しよう
【26分28秒】サイズを変更する写真を確認しよう

【30分56秒】写真のサイズを変更しよう
【37分22秒】写真の日付を変更しよう

【使用素材】

　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「第9回」
　・「お気に入り」 - 「わくわく講座」 - 「グランド・
　　ジャット島の日曜日の午後」

10
デジタルカメラの設定

【37分43秒】

【1分17秒】カメラの構え方
【5分42秒】カメラの設定を確認しよう

【7分01秒】画像モードを確認しよう
【9分07秒】ホワイトバランスを確認しよう

【10分32秒】 ISO感度設定を確認しよう
【12分05秒】フラッシュの設定を確認しよう
【14分11秒】フラッシュを使った撮影を確認しよう

【18分12秒】写真の構図を確認しよう
【27分53秒】写真をスクリーンセーバーに設定しよう

【使用素材】
　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「第10回」

　・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「たろう」
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２）講座タイトル：エクセル 2013講座Ⅱ 

講 座 回 数：全 10回  

対 象 者：エクセル 2013講座Ⅰ受講修了者およびそれと同等のスキルをお持ちの方  

ね ら い： エクセルの基本機能の一つであるデータベース機能を理解し、年賀状に使用する

住所録を作成し、それを活用することができる知識を身に付ける。 

講座詳細：
エクセル2013講座Ⅱ

巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

16
ワークシートを使いこなそう

【42分36秒】

【1分45秒】エクセルを開こう

【3分15秒】ワークシートとは

【6分01秒】ワークシートを追加しよう
【8分30秒】ワークシートを削除しよう

【10分10秒】ワークシートを並べ替えよう

【11分42秒】ワークシートの名前を変更しよう

【16分00秒】ワークシートを追加して見出しに色をつけよう

【19分24秒】名前を付けて保存をしよう

【24分13秒】データを入力しよう

【29分51秒】ワークシートをコピーしよう

【32分51秒】別のブックにワークシートをコピーしよう

【36分06秒】ワークシートを移動しよう

17
データを入力しよう

【49分17秒】

【1分18秒】エクセルを開こう

【3分00秒】データを入力しよう

【11分17秒】表示形式を変更しよう

【16分50秒】連続したデータを入力しよう（オートフィル）

【20分18秒】日付を入力しよう

【22分23秒】日付の表示形式を変更しよう

【25分57秒】入力規則を設定しよう

【30分28秒】入力規則の設定をコピーしよう

【32分28秒】郵便番号を入力し書式を設定しよう

【36分51秒】住所を入力しよう

【41分20秒】セルのスタイルを設定しよう

【43分34秒】セルの幅を自動調整しよう

【44分20秒】名前を付けて保存をしよう

18
データを見やすくしよう

【42分17秒】

【1分39秒】保存されているファイルをコピーしよう

【7分06秒】氏名にふりがなを振ろう

【9分28秒】ふりがなの編集をしよう

【15分47秒】データベースの並べ替えをしよう

【19分01秒】都道府県で並べ替えをしよう

【20分55秒】複数の条件で並べ替えをしよう

【26分13秒】セルの書式で並べ替えをしよう

【31分49秒】セルの色を指定して並べ替えをしよう

【37分49秒】データベースを元の並びに戻そう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第3回素材（第18回）」

19
データを絞り込もう

【48分46秒】

【1分12秒】保存されているファイルをコピーしよう

【5分11秒】ふりがなを振ろう

【7分18秒】ふりがなを編集しよう

【10分42秒】氏名で並べ替えをしよう

【13分08秒】先頭行を固定しよう

【14分46秒】先頭列を固定しよう

【20分39秒】ウィンドウ枠の固定をしよう

【27分34秒】コースを抽出条件にしてデータを抽出しよう

【30分58秒】フィルターの設定を解除しよう

【32分35秒】年齢を抽出条件にしてデータを抽出しよう

　　　　　　　（数値フィルター）

【36分04秒】抽出したデータをクリアしよう

【37分19秒】セルの色を指定してデータを抽出しよう

　　　　　　　（色フィルター）

【39分34秒】複数の条件でデータを抽出しよう

【42分24秒】シートを追加しよう

【43分21秒】抽出したデータをコピーし別のシートに貼り付けよう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第4回素材（第19回）」

20
テーブルを作成しよう

【45分38秒】

【1分16秒】保存されているファイルをコピーしよう

【6分03秒】データベースをテーブルに変換しよう

【9分48秒】テーブルからデータを抽出しよう

【15分04秒】テーブルのデザインを変更しよう

【17分32秒】テーブルに列を追加しよう

【20分04秒】テーブルに行を挿入しよう

【22分28秒】テーブルの行を削除しよう

【24分04秒】テーブルに行を追加しよう

【26分31秒】計算式を入力しよう

【30分03秒】テーブルに集計欄を追加しよう

【31分54秒】集計の表示内容を変更しよう

【35分20秒】絞り込んだデータを簡単に切り替えよう

　　　　　　　（スライサーの挿入）

【39分18秒】スライサーを削除しよう

【40分39秒】テーブルを解除しよう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第5回素材（第20回）」
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巻数 タイトル 中タイトル 注意事項

21
データを検索しよう

【52分50秒】

【1分12秒】保存されているファイルをコピーしよう

【5分19秒】データを検索しよう

【12分29秒】データを置換しよう

【17分20秒】データの並べ替えをしよう

【19分36秒】店舗ごとの合計金額を表示しよう

【25分22秒】店舗ごとの合計金額のみを表示しよう

　　　　　　　（データの折りたたみ）

【38分37秒】ヘッダーにタイトルを入力しよう

【41分20秒】フッターにページ数を入力しよう

【45分57秒】印刷しよう

【47分23秒】画面を元の画面に戻そう

【48分45秒】集計の表示を元に戻そう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第6回素材（第21回）」

22
データを分析しよう

【45分43秒】

【1分24秒】保存されているファイルを開こう

【5分59秒】セルの強調表示ルールを設定しよう

【10分45秒】上位/下位ルール（平均より上）を設定しよう

【14分58秒】上位/下位ルール（上位10項目）を設定しよう

【20分48秒】条件付き書式の解除をしよう

【23分11秒】データバーを設定しよう

【25分27秒】アイコンセットを設定しよう

【28分17秒】アイコンセットのルールを確認しよう

【36分48秒】アイコンセットのルールを変更しよう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第7回素材（第22回）」

23
イベント表を作ろう

【50分54秒】

【2分19秒】保存されているファイルをコピーしよう

【5分19秒】ファイルの名前を変更しよう

【8分22秒】シートの名前を変更しよう

【10分04秒】コードNoを入力しよう（オートフィル）

【13分08秒】開催日を入力しよう（オートフィルオプション）

【18分43秒】入力規則（リスト）を設定しよう

【31分03秒】データを置換しよう

【38分31秒】参加割合の計算式を入力しよう

【41分27秒】パーセントスタイルを設定しよう

【42分48秒】売上金額の計算式を入力しよう

【45分14秒】桁区切りスタイルを設定しよう

【46分49秒】セルのスタイルを設定しよう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第8回素材（第23回）」

【お花畑】（入力作業）

　・34分51秒～37分51秒 [3分間]

24
住所録を作ろう①

【47分23秒】

【1分10秒】エクセルを開こう

【2分30秒】名前を付けて保存をしよう

【5分55秒】住所録の項目を入力しよう

【12分56秒】データの入力規則を設定しよう（日本語入力）

【17分54秒】「氏名」を入力しよう

【19分38秒】「郵便番号」を入力しよう

【20分59秒】セルの書式を設定しよう

【23分38秒】「住所１」を入力しよう

【27分51秒】セルの幅を自動調整しよう

【28分44秒】「住所２」を入力しよう

【30分45秒】表示形式を変更しよう

【32分54秒】「電話番号」を入力しよう

【35分24秒】住所録をテーブルへ変換しよう

【37分51秒】３行目にデータを入力しよう

25
住所録を作ろう②

【52分46秒】

【1分17秒】保存されているファイルをコピーしよう

【4分08秒】ファイルの名前を変更しよう
【7分31秒】住所録にデータを入力しよう

【20分11秒】フラッシュフィルを設定しよう

【27分55秒】「氏名」にふりがなを表示しよう

【31分04秒】「住所２」のエラーを解除しよう

【32分48秒】テーブルのスタイルを変更しよう

【35分17秒】上書き保存をしよう

【36分17秒】住所録の項目を追加しよう

【38分15秒】入力規則（リスト）を設定しよう

【48分34秒】年賀状を出す人のデータを抽出しよう

【使用素材】

　・「エクセル2013講座Ⅱ」 - 「第10回素材（第25回）」

【お花畑】（入力作業）

　・18分22秒～19分22秒 [1分間]

 

【各教材の確認ポイント・注意点】 

 ＜パソコンわくわく活用講座 デジカメ編＞ 

 ・講座ではフォトギャラリーとムービーメーカーを使用します。スタート画面にそれぞれのタイルが 

準備されているか事前の確認をお願いします。タイルがない場合は「すべてのアプリ」からスター

ト画面にピン留めしてください。 

  また、パソコンよってはフォトギャラリーとムービーメーカーのタイル表示が英語表記の場合もあ

ります。 

 ・ この講座ではSDカードを使って写真の取り込みをおこないます。SDカードについてはWindows7 

デジタルカメラ活用講座で使用しております SD カードを共通で使っていただきますので準備をお

願いします。（第 1回・第 2回で使用します。） 
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 ・第 4 回の SkyDrive を使って写真を移動させる際、画面に表示されるポップアップウィンドウの位

置が画面右下から画面右上に仕様が変更されておりますのでご注意ください。 

 ・第 6回で保存したムービーを再生する際、「メディアプレーヤー」で再生されず「ビデオ」アプリで

再生される場合があります。その場合は「コントロールパネル」 – 「プログラム」 – 「既定のプ

ログラムの設定」から、【Windows Media Player】を選択し、【すべての項目に対し、既定のプロ

グラムとして設定する】を選択して設定を変更してください。 

 ・第 6 回でオートムービーを設定後、タイトルの表示が「マイムービー」または「写真の撮影日付」

で表示されることがあります。映像教材では「写真の撮影日付」が表示されています。 

 ・第 7回でオリジナルの切手を作りますが、切手の購入ページの表示が一部変更になっています。 

＜エクセル 2013講座Ⅱ＞ 

 ・素材のナンバリングについて、講座中は 1 回から 10 回という呼称で指示しています。素材にはエ

クセルⅠからの連番も併記しております。 

 ・第 22 回の条件付き書式の説明で条件を設定する際に講師が「～以上」と説明しておりますが正し

くは「～より上」です。映像教材にもテロップでお伝えをしていますが事前に確認ください。 

【コースでの位置付けについて】 

＜デジタルカメラ活用講座＞ 

 Windows８版パソコンマスター講座修了後に受講していただくように誘導してください。 

 また、ワードコース、エクセルコース受講者についてはオプション講座として受講していただいて

結構です。 

＜エクセル 2013講座Ⅱ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Ⅲ 

15回 

まずエクセルというアプ

リの特徴とリボン等の作

成の基本を紹介する。 

表を利用して計算を行う、

「表計算」の概念を理解

し、簡単な計算方法を使用

した家計簿を作成できる

ようになる。 

エクセルの基本機能の一

つであるデータベース機

能を理解する。また、テー

ブルの基本構造を理解し

ながら、フィルター機能を

使った抽出や並べ替えを

行い、住所録を作成、活用

できるようになる。 

関数式の基本構成やセル

参照について理解しなが

ら、複数のセルや関数を組

み合わせて実用的な請求

書を作成する。 

合わせてビジネスで必要

とされる基本操作につい

ても紹介する 

リリース済み 今回リリース 12 月初旬リリース予定 


