
講座の内容 

講座  各講座は 2 時間を 2 回  計 4 時間  
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入門（P1） 
パソコンの基本操作、Windows11 の画面説明、文字の入力 

ファイルとフォルダー（データ保管・コピー、写真、クラウドなど）、 操作演習 

基礎（P2） 
インターネット、HomePage、メール、簡単な文書作成（WORD） 

USB メモリー、 操作演習 

 

 

WORD（W） <受講対象者> 

パソコンの基礎を

理解している方 

WORD の基本操作、用紙設定、フォント、写真、イラスト, 

画像処理、文章の編集、帳票作成（案内文、チラシ、レポート） 

 

EXCEL（E) 
EXCEL の基礎・基本操作と関数、セルの設定、ケイ線、シート操作、 

帳票作成（担当表、集計表、グラフなど） 
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初級（A1） 
指の操作、文字入力、音声入力、QR 入力、Web 検索、設定（明るさ、文字の大きさなど） 

画面操作、アプリインストール、アプリ紹介・体験（YouTube,ラジオカレンダー）、他 

 

 

初級（A２） 
連絡帳、電話、メール、SMS、写真、動画、 

役に立つアプリ体験（Google レンズ、地図、乗換案内、辞書、天気、ニュースなど）、他 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

：   大横保健福祉センター 4 階 講習室  
八王子市大横町１１－３５ (サイエンスドーム前)  

 受講料： 各講座 ２,０００円 （午前＋午後 計 4 時間） （テキスト代：含む）       

 申込み方法： ＜ＱＲコードを読める方は Web、またはメールでお願いします＞ 
 Ｗｅｂまたはメールで申込：                    

スマホで右の QR コードを読んで指示に従って送信してください。 

 電話で申込 042-673-6753  シルバー人材センター （内田） まで                      

 お申込み締め切り日   各講座開催日の５日前まで 
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