役員会資料
Windows７機設定のクラブ基準（案）
≪講座などで設定を変更した場合は、使用後クラブ基準に戻してください≫

Ⅰ．画面表示の設定

１．デスクトップ上のアイコン・フォントはサイズを中サイズとする。

　  (大にすると、たとえばメールオプションの下部画面が表示されず、各種設定ができなくなる）


２．スクリーンセーバーはＯＦＦにしておく。

　 （講座中にスリープモードにならないように）

　　 個人設定→スクリーンセーバー→なし

３．デスクトップの背景画面はパソコン入門テキスト１６頁と同じにしておく。ガジェットは表示しない。（講座で共通で使用するショートカット・アイコンは表示可能）
４．言語バーはタスクバーの中に入れておく（画面右下）。

５．インターネットのスタートページは『Yahoo（ホームをYahooに）』にしておく。
６．ワード／エクセル２０１０のクイックアクセスツールバーは、[上書き保存]、[元に戻す]、[やり直し]の３アイコンのみとする。

Ⅱ．Windows Live Mail の設定
１．メールアカウントは原則従来から使用している「花の名前」とする。

アドレス帳には、花の名前の全アドレスを登録し、講座で変更したときは元に戻す。

２．講師用パソコンは、「zama018月見草」とする。

３．アドレス帳とWindows Live Mailの起動を関連付ける。

　 （アドレス帳からメールを作成するとき、Windows Live メールが起動されるようにするため）　

設定＝コントロールパネル→規定のプログラム→規定のプログラムの設定→Windows Liveメールを選択→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→［OK］
４．主なオプションの設定

　　全般タブ

　　全般、メッセージの送受信　――　チェックすべて外す

　　読み取りタブ

　　　メッセージの読み取り　――

メッセージはすべてテキスト形式で読み取る。

　　確認メッセージタブ

　　　確認メッセージの要求　――　チェック外す

　　　開封確認メッセージの返信　――

(開封確認メッセージを送信しない

送信タブ

　送信　――

　　[送信済みアイテム]に送信メッセージのコピーを保存する

　　メッセージを直ちに送信する（テキスト通り）

　　３回以上返信したメッセージの宛先をアドレス帳に追加する（初期設定どおり）
　　返信に元のメッセージを含める

メール送信の形式　――

　　(テキスト形式

作成タブ　（初期設定どおり）

署名タブ　（初期設定どおり）

スペルチェックタブ　（初期設定どおり）

　　接続 詳細設定タブ（初期設定どおり）

　　

　５．セキュリティオプション（初期設定どおり）

６．ウインドウのレイアウト

　　（１）リボン(初期設定どおり)

（２）フォルダーウインドウ(初期設定どおり)

（３）検索バー、メッセージ一覧(初期設定どおり)
（４）プレビューウインドウ（メッセージ一覧の右側）

　　　表示タブ→プレビューウインドウ→メッセージ一覧の右側、

　　　　　プレビューウインドウにメッセージのヘッダーを表示する
（５）カレンダー：表示タブ→カレンダーウインドウ

　７・迷惑メールのオプション　(初期設定どおり)
　

Ⅲ．運用

１．講座中のＯＳ自動更新通知を回避するため、自動更新設定をOFFにする。

　　（スタート→windows update→設定の変更→更新プログラムを確認しない、を選択する）
Windows updateは各講座開始前または講座中に１回手動で行い結果を所定の手順で記録に残すこと。（ZPSCホームページ→MEMBERSページ→パソコン状態報告フォーム）
　　講座開始前にウイルス防止ソフトおよびｉフィルタの更新がないかチェックし、ある場合はダウンロードを実行すること。

２．講座などでフォルダやファイルを保存した場合は、使用後、すべて削除すること。
３．電源終了は、シャットダウンが原則。
４．１７号機は講座用資料等の講習機への配布の為サーバー機能を設定しておく。

　　　（ネットワークと共有センター→共有の詳細設定：下記項目を選択し、［変更の保持］をクリック）
　　　　　・ネットワーク探索を有効にする

　　　　　・ファイルとプリンターの共有を有効にする

　　　　　・パブリックホルダーの共有を有効

　　　　　・パスワード保護の共有を無効にする

５．プロジェクタ接続手順
　（１）プロジェクタを接続し、電源を立ち上げる。

　（２）ＰＣはプロジェクタを自動的に認識する。

　（３）［Windows］＋［Ｐ］キーを押すと「ディスプレイ表示設定選択画面」が表示さ

れる。
　（４）2番目の「複製」アイコンをクリックする。表示設定が切り替わり接続される。

　（５）プロジェクタの接続時に解像度が自動的に最適設定されるが、必要に応じて手動設定する。
　　　　（デスクトップを右クリック→［画面の解像度］→表示画面で［解像度］を選択→［OK］）
※本クラブ基準についてお気づきのことがありましたら、グループ長または直接himawariMLでご連絡ください。

新ＰＣに「大」設定があるかどうか要確認





使用ソフトを確認
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