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パソコン時短術 

～Google
グ ー グ ル

 AI
エーアイ

も利用しよう～ 
  
１月１４日～２月２５日 木曜日 

１０：００～１１：３０ 
 

講師 パソコンインストラクター 大津
お お つ

 都美
い く み

 ほか補助講師 1 人 

パソコン操作には何通りもの方法があり、入力が簡単になる方法や素早く

操作できる方法など、作業時間を短縮できるものがあります。また、AI やス

マートフォンを利用することで作業時間を短縮できることも。 

時短ワザやちょっとしたコツを覚えて、もっと楽に効率よくパソコンを使

いこなしましょう。 

講座ではGoogleアカウントを使用します。ご自身のアカウントとパスワー

ドをメモしてお持ちください。 

（教室の Windows11 のパソコンを使用します。使用ソフト: Microsoft Office 2021） 

◆レベル・対象  ★★★（初級～中級レベル） 

Googleアカウントを持っており、日常的にパソコンを活用している人 
 

回 月/日 講座内容（進行状況により変更になることがあります） 

１ 1/14 ファイルの整理整頓やファイル検索のコツを知ろう 

２ 1/21 ショートカットを使ってもっと効率アップ！ 

３ 1/28 
意外と知らないデータの保存先 クラウドとは何かを知ろう 

音声入力を使って時間短縮 

４ 2/4 Googleアカウントとは？ Google の無料で使える機能 

５ 2/18 Googleの AI 機能Gemini
ジ ェ ミ ニ

を使ってみよう 

６ 2/25 Googleアプリを連携して使ってみよう 

◆持ち物 

スマートフォン、Googleアカウントとパスワード、筆記用具 
 

定 員 １２人 
 

費 用 ４，５００円 【内訳】受講料４，５００円 
 

会 場 サンライブ３階 PC 講座室１ 
 

託児あり 

 

2/11はお休み 



 

みよし市生涯学習講座   詳しくは、「生涯学習講座ホームページ」で 

 

講師プロフィール 

パソコンすてっぷ 代表 

大津 都美（おおつ いくみ） 

 

1991年まではプログラミングの仕事をしてい

たが、学生時代からの目標であったインストラ

クターの仕事に就くために徐々に方向転換を始

める。 

1995年～1999年、中京短期大学非常勤講師・トライデントオー

プンカレッジ講師・尾張旭市市民講座パソコン講座担当ほか、企

業内研修や市民ＩＴ講座などを担当。 

1999年「生活に役立ち、みんなが楽しい教室」をモットーに『パ

ソコンすてっぷ』を立ち上げ、現在に至る。楽しみながらパソコン

が身につく講座になるよう頑張っている。 

 


