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「パソコンで作ろう！かんたんクラフト講座」および 

Windows8版「パソコンわくわく活用講座旅行編」のリリースについて 

2013年 11月 21日 

日本パソコン普及協会 教務部 

このたび以下の要領で新規教材をリリースいたします。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。 

【リリース講座概要】 

今回リリースする教材は以下の2タイトルになります。 

 「パソコンで作ろう！かんたんクラフト講座」 全８回 

 Windows8版「パソコンわくわく活用講座 旅行編」 全 10回 

【教室への配布について】 

DVD教材は11月 21日（木）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 2 教材はいずれもパソコン市民講座で学んでいるすべての方向けに、パソコンの活用

法をご紹介する内容となっています。講座の内容としては、パソコン初心者にも学んでいただけるよう

に、易しくゆっくりとした内容にはなっていますが、基礎内容を学んでいる受講生はもちろん、ワード

やエクセルを学んでいる方にも、改めてこれまで気づいていなかったパソコンの便利さや、楽しさを感

じてもらう格好の内容となっています。その意味でも受講生のニーズに合わせて受講を提案するばかり

でなく、パソコンの可能性を紹介する本来の役割を意識して、すべての受講生に積極的にご案内してく

ださい。 

 

1）講座タイトル：パソコンで作ろう！かんたんクラフト講座 

講 座 回 数：全８回  

対 象 者：Windows8およびWindows7初心者コースおよび初級コース履修中の受講生。  

ね ら い： 簡単な操作でパソコンで何かを作る楽しさを体験していただきます。初心者/初級コ

ースの中でパソコンの難しさを感じている方にモノを作る喜びを通じてパソコンの

可能性を感じていただくことが狙いとなります。 

講 座 詳 細： 

巻数 タイトル 中タイトル 注意事項 

1 

ナプキンペーパーを

作ろう 

【54 分 31 秒】 

【1 分 55 秒】ナプキンペーパーを作る 

【3 分 30 秒】操作するにあたって 

【6 分 04 秒】ひな型を開こう 

【17 分 54 秒】イラストを削除しよう 

【24 分 13 秒】イラストを挿入しよう 

【31 分 57 秒】イラストを移動しよう 

【38 分 08 秒】帯の色を変更しよう 

【43 分 58 秒】印刷をしよう 

【47 分 51 秒】名前を付けて保存をしよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「ナプキンペーパー」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「ナプキンペーパー」 
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2 
ブックカバーを作ろう 

【51 分 01 秒】 

【4 分 36 秒】ひな型を開こう 

【14 分 46 秒】ブックカバーの色を変更しよう 

【27 分 40 秒】文字を編集しよう 

【36 分 02 秒】文字を移動しよう 

【37 分 40 秒】印刷をしよう 

【40 分 50 秒】名前を付けて保存をしよう 

【47 分 08 秒】ブックカバーを仕上げよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「ブックカバー」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・25 分 10 秒～27 分 10 秒 [2 分間] 

 ・33 分 25 秒～35 分 25 秒 [2 分間] 

3 
のしを作ろう 

【47 分 38 秒】 

【4 分 19 秒】ひな型を開こう 

【12 分 32 秒】のしの画像を変更しよう 

【25 分 47 秒】あいさつ文を挿入しよう 

【31 分 07 秒】氏名の文字を変更しよう 

【35 分 51 秒】印刷をしよう 

【38 分 48 秒】名前を付けて保存をしよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「のし」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「のし」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・21 分 59 秒～24 分 59 秒 [3 分間] 

4 
レターセットを作ろう 

【49 分 03 秒】 

【5 分 12 秒】ひな型を開こう 

【12 分 51 秒】封筒の色を変更しよう 

【18 分 03 秒】封筒の画像を挿入しよう 

【24 分 42 秒】便箋に画像を挿入し移動しよう 

【33 分 52 秒】印刷をしよう 

【39 分 33 秒】名前を付けて保存をしよう 

【46 分 13 秒】封筒を仕上げよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「レターセット」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「レターセット」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・16 分 00 秒～17 分 00 秒 [1 分間] 

  ・23 分 13 秒～24 分 13 秒 [1 分間] 

  ・32 分 08 秒～33 分 08 秒 [1 分間] 

5 
CD ケースを作ろう 

【50 分 52 秒】 

【3 分 23 秒】ひな型を開こう 

【8 分 30 秒】画像を挿入しよう 

【19 分 37 秒】CD ケースの色を変更しよう 

【29 分 51 秒】文字を変更しよう 

【38 分 31 秒】印刷をしよう 

【41 分 48 秒】名前を付けて保存をしよう 

【46 分 34 秒】CD ケースを仕上げよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「CD ケース」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「CD ケース」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・17 分 00 秒～19 分 00 秒 [2 分間] 

 ・27 分 17 秒～29 分 17 秒 [2 分間] 

 ・35 分 04 秒～37 分 04 秒 [2 分間] 

6 

ギフトボックスを 

作ろう 

【53 分 09 秒】 

【3 分 09 秒】ひな型を開こう 

【9 分 33 秒】色を変更しよう 

【15 分 27 秒】文字の画像を変更しよう 

【27 分 16 秒】背景画像を挿入しよう 

【29 分 46 秒】図を変更しよう 

【37 分 55 秒】テキストを削除しよう 

【40 分 12 秒】印刷をしよう 

【44 分 13 秒】名前を付けて保存をしよう 

【48 分 16 秒】ギフトボックスを仕上げよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「ギフトボックス」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「ギフトボックス」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・13 分 25 秒～14 分 25 秒 [1 分間] 

 ・25 分 30 秒～26 分 30 秒 [1 分間] 

 ・33 分 01 秒～34 分 01 秒 [1 分間] 

7 

万年カレンダーを 

作ろう 

【50 分 21 秒】 

【3 分 32 秒】ひな型を開こう 

【8 分 56 秒】文字の色を変更しよう 

【13 分 09 秒】背景の色を変更しよう① 

【19 分 17 秒】背景の色を変更しよう② 

【25 分 43 秒】画像を変更しよう 

【35 分 50 秒】文字を削除しよう 

【37 分 51 秒】印刷をしよう 

【43 分 00 秒】名前を付けて保存をしよう 

【45 分 59 秒】万年カレンダーを仕上げよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「万年カレンダー」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「万年カレンダー」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・16 分 24 秒～17 分 24 秒 [1 分間] 

 ・24 分 00 秒～25 分 00 秒 [1 分間] 

 ・33 分 55 秒～34 分 55 秒 [1 分間] 

8 
修了証を作ろう 

【49 分 16 秒】 

【3 分 35 秒】ひな型を開こう 

【11 分 01 秒】画像（ロゴ）を挿入しよう 

【13 分 13 秒】文字を変更しよう 

【31 分 55 秒】枠線の色を変更しよう 

【35 分 36 秒】印刷をしよう 

【38 分 20 秒】名前を付けて保存をしよう 

【43 分 15 秒】サイトの紹介 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「クラフト講座」 - 「修了証」 

 ・「ピクチャ」 - 「クラフト講座」 - 「修了証」 - 「ロゴ」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・21 分 55 秒～26 分 55 秒 [5 分間] 

 ・34 分 22 秒～35 分 22 秒 [1 分間] 
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２）講座タイトル：パソコンわくわく活用講座 旅行編 

講 座 回 数：全１０回  

対 象 者：Windows8初心者/初級コース修了程度のパソコンスキルをお持ちの受講生。 

ね ら い：一つのアプリケーションの操作をだけを身に着けるのではなく、実際の活用シーンに

合わせて複数のアプリケーションを複合的に活用することによって、パソコンの便利

さを実感していただきます。また、講座内では旅行をテーマに取り上げていますが、

日常的なイベントを企画して、実施して、思い出を形に残すという点で、様々なシチ

ュエーションに応用できる内容となっています。 

講座詳細： 

巻

数 
タイトル 中タイトル 注意事項 

1 

インターネットを 

使ってみよう 

【46 分 25 秒】 

【1 分 20 秒】インターネットを使ってみよう 

【4 分 42 秒】ホームページを見てみよう 

【14 分 27 秒】キーワードを使って検索をしよう 

【21 分 13 秒】キーワードを絞り込んで検索をしよう 

【31 分 41 秒】特定のキーワードを省いて検索をしよう 

【37 分 09 秒】おさらい 

  

2 

インターネットで 

現地の情報を調べ

よう 

【49 分 57 秒】 

【3 分 08 秒】観光協会のホームページを検索しよう 

【11 分 31 秒】観光協会のホームページを見てみよう 

【26 分 56 秒】お気に入りを登録しよう 

【33 分 21 秒】クチコミサイトを見てみよう 

【44 分 11 秒】お気に入りを削除しよう 

  

3 

インターネットで 

予約をしよう 

【47 分 33 秒】 

【1 分 06 秒】インターネットで予約をしよう 

【3 分 20 秒】宿を予約するホームページを検索しよう 

【6 分 36 秒】宿を予約するページを見てみよう 

【8 分 56 秒】今回のプランを確認しよう 

【9 分 45 秒】宿を検索しよう 

【11 分 46 秒】宿の条件を絞り込もう 

【16 分 52 秒】宿の情報を見てみよう 

【19 分 21 秒】プランを選んで宿の予約をしよう 

【22 分 38 秒】ホームページのセキュリティを確認しよう 

【27 分 21 秒】航空券の予約をしよう 

【43 分 51 秒】航空券の予約を確認し解約しよう 

※ ANA の航空券予約のプルダウンメニューの

表示が変更されています。 

※ 解約の方法が変更されています。 

  【座席指定完了画面】  

   「変更／取消」メニューが 

   ⇒「予約の詳細へ」→「変更／取消」 

4 
旅のしおりを作ろう 

【47 分 04 秒】 

【1 分 14 秒】ワープロアプリで「旅のしおり」を作ろう 

【3 分 12 秒】ワードを開く 

【5 分 57 秒】名前を付けて保存をしよう 

【13 分 01 秒】文字を入力しよう 

【38 分 58 秒】表を挿入しよう 

【41 分 15 秒】表に文字を入力しよう 

【44 分 29 秒】上書き保存をしよう 

【お花畑】（入力作業） 

 ・30 分 15 秒～35 分 15 秒 [5 分間] 

5 

文書の見栄えを 

整えよう 

【45 分 04 秒】 

【1 分 36 秒】文書の見栄えを整えよう 

【2 分 36 秒】保存されているファイルを開こう 

【4 分 39 秒】名前を付けて保存をしよう 

【9 分 40 秒】表に文字を入力しよう 

【22 分 47 秒】文字の配置を設定しよう 

【23 分 59 秒】書体（フォント）を変更しよう 

【26 分 09 秒】文字を太字に設定しよう 

【27 分 14 秒】文字の色を変更しよう 

【29 分 21 秒】文字に下線を引こう 

【31 分 04 秒】文字の大きさを変更しよう 

【32 分 46 秒】タイトルの書式を変更しよう 

【35 分 27 秒】タイトルの文字に効果をつけよう 

【39 分 07 秒】表内の文字の配置を設定しよう 

【41 分 13 秒】文字の先頭に記号をつけよう 

【42 分 33 秒】上書き保存をしよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「わくわく活用講座」  

   -「旅行編第５回 旅のしおり」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・17 分 15 秒～22 分 15 秒 [5 分間] 
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6 

旅のしおりを完成 

させよう 

【43 分 43 秒】 

【0 分 59 秒】旅のしおりを完成させよう 

【1 分 41 秒】保存されているファイルを開こう 

【3 分 07 秒】名前を付けて保存をしよう 

【8 分 27 秒】クリップアート（イラスト）を挿入しよう 

【13 分 04 秒】クリップアートを移動しよう 

【23 分 08 秒】クリップアートにサイズを変更しよう 

【26 分 42 秒】クリップアートを削除しよう 

【33 分 23 秒】ページ罫線を挿入しよう 

【36 分 24 秒】文書を印刷しよう 

【39 分 59 秒】上書き保存をしよう 

【使用素材】 

 ・「ドキュメント」 - 「わくわく活用講座」  

   -「旅行編第６回 旅のしおり」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・28 分 04 秒～33 分 04 秒 [5 分間] 

7 

旅の写真を整理 

しよう 

【53 分 12 秒】 

【1 分 05 秒】旅の写真を整理しよう 

【2 分 26 秒】デジタル写真の取り込み方 

【9 分 04 秒】表示形式を変更しよう 

【12 分 22 秒】写真をコピーしてパソコンに取り込もう 

【20 分 39 秒】詳細表示の設定をしよう 

【24 分 53 秒】写真を並べ替えよう 

【26 分 51 秒】写真の名前をまとめて変更しよう 

【30 分 58 秒】写真を回転しよう 

【39 分 04 秒】スライドショーを見てみよう 

【40 分 34 秒】写真を表示しよう 

【41 分 40 秒】アプリを選んで写真を表示しよう 

【49 分 59 秒】フォルダーを削除しよう 

【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パソコンわくわく 

  活用講座 デジタル編で使用するものと同じ   

  です。 

 

注意） 

１．映像教材では詳細表示の項目に「大きさ」が 

  表示されていますが、既定では表示されてい 

ません。 

２．写真の回転で、右回転後サムネイルが小さく 

ならない場合があります。 

 

【お願い】 

 この回ではカードリーダーを抜く操作を行って

おりませんので教室にて対応をお願いします。 

 

8 

旅の写真を共有 

しよう 

【48 分 35 秒】 

【0 分 56 秒】旅の写真を共有しよう 

【2 分 29 秒】デジカメで撮った写真を取り込もう 

【6 分 39 秒】写真をコピーしてパソコンに取り込もう 

【10 分 28 秒】カードリーダーを取り外そう 

【14 分 57 秒】SkyDrive に写真を保存しよう 

【25 分 25 秒】SkyDrive にある写真を共有しよう 

【30 分 51 秒】メールを確認しよう 

【40 分 44 秒】SkyDrive のフォルダーを共有しよう 

【42 分 29 秒】フォルダーを削除しよう 

【43 分 37 秒】メールを削除しよう 

【45 分 54 秒】「旅行」フォルダーを削除しよう」 

【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パソコンわくわく 

  活用講座 デジタル編で使用するものと同じ 

  です。 

9 

フォトムービーを 

作ってみよう 

【47 分 53 秒】 

【1 分 08 秒】フォトムービーの作品を見てみよう 

【3 分 40 秒】Windows フォトムービーを開こう 

【5 分 35 秒】フォトムービーに写真を追加しよう 

【7 分 52 秒】ムービーを再生しよう 

【9 分 41 秒】写真の表示される順番を変更しよう 

【12 分 39 秒】写真を削除しよう 

【14 分 03 秒】写真を回転しよう 

【16 分 34 秒】音楽を追加しよう 

【18 分 59 秒】音楽を削除し別の音楽を追加しよう 

【22 分 19 秒】オートムービーを設定しよう 

【25 分 46 秒】タイトルを編集しよう 

【33 分 36 秒】写真に文字を入れて編集をしよう 

【39 分 43 秒】曲の最後を編集しよう 

【41 分 37 秒】ムービーを保存しよう 

【45 分 23 秒】保存したムービーを再生しよう 

【使用素材】 

 ・「ビデオ」 - 「北海道旅行の思い出」 

 ・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「夏の旅行」 

 

注意） 

１．ムービーを再生する際、「フォト」が起動する 

場合があります。 

２．ラーメンの写真いテキストを追加する場面で 

「Enter」キーを押すとムービーが自動で再生

され場合があります。 



日本パソコン普及協会 

 

5 

 

10 

旅の思い出を整理

しよう 

【49 分 57 秒】 

【1 分 03 秒】テンプレートを使って旅の思い出を整理しよう 

【2 分 53 秒】パワーポイントを開こう 

【4 分 49 秒】テンプレートを検索しよう 

【9 分 51 秒】テンプレートをダウンロードしよう 

【12 分 47 秒】スライドショーを見てみよう 

【15 分 02 秒】スライドを編集しよう 

【21 分 05 秒】スライドを削除しよう 

【22 分 11 秒】スライドショーで確認をしよう 

【24 分 00 秒】名前を付けて保存をしよう 

【27 分 08 秒】旅の思い出をスライドにまとめよう 

【28 分 18 秒】テンプレートを検索しダウンロードしよう 

【31 分 59 秒】スライドに写真を挿入しよう 

【35 分 49 秒】スライドにムービーを挿入しよう 

【39 分 33 秒】スライドの文字を編集しよう 

【45 分 43 秒】スライドを保存しよう 

【使用素材】 

 ・「ビデオ」 - 「北海道旅行の思い出」 

 ・「ピクチャ」 - 「わくわく講座」 - 「夏の旅行」 

 

【お花畑】（入力作業） 

 ・19 分 40 秒～20 分 40 秒 [1 分間] 

【カリキュラム内の受講位置について】 

今回の 2 講座はオプション講座としての位置付けになります。基本的には受講生のスキルレベルに

合わせて最適なタイミングでご案内いただくことになりますが、カルテに標準位置を表示しておき

ます。誘導の参考としてご確認ください。 

※ カルテには「クラフト講座」は初心者/初級コースにちりばめて配置しています。また、「パソコン

わくわく活用講座 旅行編」は Windows８「パソコンマスター講座」修了後に受講していただく

ように配置しています。 

【教材の注意点とポイント】 

＜パソコンで作ろう！かんたんクラフト講座＞ 

 この講座は Windows7、Windows8 両 OS に対応しています。そのため講座内で、OS の違

いを意識した進行を行っています。（主な差異はアプリケーションを開く操作となります。） 

必ずご確認いただき、適切な対応をお願いいたします。 

 この講座では、以下の制作物の印刷に厚紙を使っていただくことをお勧めします。 

 ・第５回 CDケース：１枚 

 ・第６回 ギフトボックス：１枚 

 ・第７回 万年カレンダー：４枚 

 ・第８回 修了証：１枚 

教室にて厚紙を準備いただき、ご対応をお願いします。 

＜パソコンわくわく活用講座 旅行編＞ 

 この講座は以前リリースした「パソコンわくわく活用講座 旅行編」のWindows8版となりま

す。構成自体はほぼ以前のものと同じ内容になります。 

 講座内容は Windows8 の基本操作をマスターしていることが前提となっています。

Windows8 の基本操作が不安な方につきましては、Windows8「パソコンマスター講座」を

受講していただいたうえで、当講座に進んでいただいてください。 

 この講座は旅行をテーマに日常生活でのパソコンの活用方法を提案するスタイルの講座となっ

ています。この講座では一つのアプリケーションの使い方をマスターするというよりも、パソ

コンをいろいろな目的で活用することができるといったことをイメージしていただくことが目

的となります。そのためにもあまり操作をマスターすることにこだわらず、ご紹介している活

用法のどれか一つにでも興味を持っていただけるように、自分自身の活用シーンをイメージさ

せるようなフォローをお願いします。 


