
パソコン活用スキル診断シート 
• ★★★：集客に大きく影響する 
• ★★：集客に影響する 
• ★：日頃の業務に影響する 

★★★ 

WordPress 
● 初期設定を行っているか？ 

○ サイト名を設定しているか？ 
○ ファビコンを設定しているか？ 
○ パーマリンク設定をしているか？ 
○ ディスカッション設定をしているか？ 
○ SSL化設定をしているか？ 

■ SSL化の意味を説明できるか？ 
○ ユーザー名をデフォルトの状態から変更しているか？ 

● 基本的な操作はできるか？ 
○ 投稿ページ 

■ 適切なタイトルを設定しているか？ 
■ パーマリンクの設定を半角にしているか？ 
■ ブロックエディタとクラシックエディタをプラグインを使い、自由に
切り替えることができるか？ 

■ テキストエディタ、ビジュアルエディタの違いを説明できるか？ 
■ 見出しを適切に設定しているか？ 
■ 適切な位置で改行をしているか？ 
■ リンクを適切な位置に配置しているか？ 

● 内部リンク、外部リンクの意味を説明できるか？ 
■ 画像を適切な位置に配置しているか？ 

● PNG、JPEGのファイル形式をそれぞれ説明できるか？ 
● 画像を圧縮しているか？ 

■ メタディスクリプションを設定しているか？ 
■ アイキャッチ画像を設定しているか？ 
■ カテゴリー設定を適切にしているか？ 

○ 固定ページ 
■ 投稿ページとの違いを説明できるか？ 



■ オプトインページ（メールアドレス登録ページ）の作成ができるか？ 
■ 親ページ、子ページの設定ができるか？ 
■ ページ単体でパスワードを設定できるか？ 

○ プラグイン 
■ プラグインの役割を説明できるか？ 
■ 自分に必要なプラグインに厳選して導入できているか？ 
■ 導入後に削除ができるか？ 
■ 検索して使い方、設定方法を調べる事ができるか？ 

○ テーマ 
■ テーマの役割を説明できるか？ 
■ 自分の商売に適したテーマを導入しているか？ 
■ 導入テーマにマニュアルサイトは存在するか？ 

● そこからわからない箇所を調べて解決できるか？ 
○ メニュー 

■ メニューバーの設定ができるか？ 
● 固定ページ、投稿ページ、カスタムリンク、カテゴリーをそれ
ぞれ意図して設定できるか？ 

● 不要な要素を削除できるか？ 
○ ウィジェット 

■ ウィジェットの設定ができるか？ 
● CTAを設定しているか？ 
● 検索窓を設定しているか？ 
● プロフィール欄を設定しているか？ 
● 不要な要素を削除できるか？ 

○ メディア 
■ 画像ファイルのアップロード作業をできるか？ 
■ PDFファイルのアップロード作業をできるか？ 

● アップロード後にURLをコピーできるか？ 

ペライチ 

● テンプレートを使わずにページ作成ができるか？ 
● 基本操作はできるか？ 

○ ブロックの挿入からの要素の配置 
○ テキスト編集 

● ヘッダー画像、イメージ画像は適切なファイル形式か？ 
○ PNG、JPEGのファイル形式をそれぞれ説明できるか？ 
○ 画像を圧縮しているか？ 



● ページの基本設定はできるか？ 
○ URL、タイトル、ファビコンの設定ができるか？ 
○ 公開、非公開設定が自分でできるか？ 

メール配信サービス 

● リストの管理 
○ リストを管理する機能を把握していて、自由に操作もできるか？ 
○ メールアドレスをインポートできるか？ 
○ メールアドレスを他のサービスからエクスポートできるか？ 
○ 必要に応じて、CSV形式のファイルを編集することができるか？ 

● 登録フォームの作成・設定 
○ 登録フォームを作成する機能を把握していて、自由に操作もできるか？ 
○ 登録フォームは最適な項目で作成できているか？ 
○ 登録フォームを最適なページに配置できるか？ 
○ 登録フォームにアドレス登録後に、意図した登録完了ページ（サンクスペー
ジ）を設定できるか？ 

○ そもそも、なぜ意図した登録完了ページ（サンクスページ）を設定・表示さ
せるかを、説明できるか？ 

○ ダブルオプトインの設定をオフにしているか？ 
○ ダブルオプトインの意味を説明できるか？ 
○ 登録フォームにアドレス登録があった場合、すぐにステップメールが自動配
信されるか？ 

○ その後、1日おきにメールが自動配信されるか？ 
○ 配信側のアドレスがGmailではなく、独自ドメインのアドレスか？ 
○ なぜ独自ドメインのアドレスで配信すべきかを説明できるか？ 
○ テスト配信機能を把握していて、実際にテスト配信できるか？ 
○ メール内にリンクを配置できるか？ 

● メルマガ配信 
○ メルマガを配信する際に意図したリストに配信できるか？ 
○ 配信側のアドレスがGmailではなく、独自ドメインのアドレスか？ 
○ なぜ独自ドメインのアドレスで配信すべきかを説明できるか？ 
○ テスト配信機能を把握していて、実際にテスト配信できるか？ 
○ メール内にリンクを配置できるか？ 

● HTMLメールを配信できる配信サービスか？ 
● 開封率・クリック率・登録解除者を測定できるか？ 



Facebook広告 

● そもそもFacebook広告を活用する意味を説明できるか？ 
● ビジネスマネージャアカウント 

○ ビジネスマネージャアカウントから広告出稿しているか？ 
○ なぜビジネスマネージャから広告出稿するのか、説明できるか？ 

● Facebookページ 
○ Facebookページを用意しているか？ 
○ 最低限、カバー画像・ロゴ画像を設定しているか？ 
○ 投稿が止まっていないか？ 

● Facebook広告の構造 
○ Facebook広告の構造を説明できるか？ 
○ キャンペーンの役割を説明できるか？ 
○ 広告セットの役割を説明できるか？ 
○ 広告の役割を説明できるか？ 

● ターゲティング 
○ カスタムオーディエンスを作成できるか？ 

■ カスタムオーディエンスの意味を説明できるか？ 
■ 意図したアドレスのCSVファイル、TXTファイルの作成ができるか？ 

○ リマーケティング（ウェブサイトトラフィック）に対して広告出稿ができる
か？ 
■ リマーケティングの意味を説明できるか？ 
■ Facebookピクセルを自分のサイト、ページに設定できるか？ 

● Facebookピクセルの役割を説明できるか？ 
■ リマーケティング（ウェブサイトトラフィック）をビジネスマネー
ジャ上で設定できるか？ 

○ 類似オーディエンスを作成できるか？ 
■ 類似オーディエンスの意味を説明できるか？ 
■ カスタムオーディエンス、リマーケティングリストを元に類似オー
ディエンスを作成できるか？ 

● 広告画像 
○ 「Facebook広告の画像サイズは？」と聞かれて答えられるか？ 
○ 適切な広告画像を作成できるか？ 
○ 広告画像を出稿できる画像かどうかを判断できるツール名を答えられるか？ 



 

★★ 

Googleアナリティクス 

● 「アナリティクスで計測できるデータは？」と聞かれて説明できますか？ 
● 正常に設定できてるかを、確認方法を知っているか？ 
● 「あなたの月間のアクセスは？」と聞かれて、アナリティクスから必要なデータを
確認できるか？ 

● あなたのサイトにアクセスしたユーザー流入元（検索、SNS、メルマガからなど）
がわかるか？ 

● あなたのサイトでもっともアクセスがある人気ページがわかるか？ 

Googleサーチコンソール 

● 「サーチコンソールで計測できるデータは？」と聞かれて、説明できるか？ 
● 検索上で実際に反応があったブログ記事を確認できるか？ 
● その数値を元に適切なリライトができるか？ 

SNS（Facebook、Twitter、Instagram） 

● 各SNSで定期的に継続して投稿をしているか？ 
● 投稿をウェブページに埋め込むことができるか？ 
● 投稿での表示がおかしい場合、何が原因か説明できるか？ 
● 投稿での表示がおかしい場合、自分で意図した通りの表示に変更できるか？ 

画像編集 

● Canva 
○ グループ化機能の意味を答えられるか？ 
○ グループ化を設定できるか？また解除できるか？ 
○ 前面、背面の意味を説明できるか？ 
○ 不透明度を調整できるか？ 



○ 適切な配色でデザインできるか？ 
● 画像への理解 

○ 商用利用可能な画像を使っているか？ 
○ 商用利用可能な画像素材サイトを答えられるか？ 
○ PNG、JPEGなどのファイル形式をそれぞれ説明できるか？ 

チャット・ビデオ会議ソフトの利用 

● ChatWork・Slackを使い、サービス利用者に質問できる場を用意できているか？ 
○ ある程度の利用者が増えてくる事を想定して、やり取りを仕組み化できてい
るか？ 

● ZOOMを使い、ノウハウ提供・相談会・面談といったオンラインミーティングがす
ぐに実施できる状態か？ 

 

★ 

基本的なパソコン操作（ブラウザ、ウェブサービス…etc） 

● コピーのショートカットキーは把握しているか？ 
● 貼り付けのショートカットキーは把握しているか？ 
● 切り取りのショートカットキーは把握しているか？ 
● 保存のショートカットキーは把握しているか？ 
● 全選択のショートカットキーは把握しているか？ 
● 書式をリセットして貼り付けのショートカットキーは把握しているか？ 
● 新規タブ作成のショートカットキーは把握しているか？ 
● 閉じてしまったタブを再度開く時のショートカットキーは把握しているか？ 
● タブを閉じる時のショートカットキーは把握しているか？ 
● ページを更新する時のショートカットキーは把握しているか？ 
● Googleで初歩的な事や基本的な事などを検索して解決できるか？ 
● YouTubeで初歩的な事や基本的な事などを検索して解決できるか？ 
● Googleドキュメントを活用しているか？ 
● Googleスプレッドシートを活用しているか？ 



● Googleスライドを活用しているか？ 
● Googleカレンダーを活用しているか？ 
● Googleフォームを活用しているか？ 
● Gmailアドレスを持っているか？ 

○ Gmailでメールを配信できるか？ 
○ 時間を指定して配信できるか？ 
○ メールボックスをカスタマイズしているか？ 
○ 必要なメールが届いていない場合、考えられる事を答えられるか？ 
○ 必要なメールを3分以内に探すことができるか？ 

● 拡張機能を使いこなせているか？ 
○ URLを短縮したい場合、どの拡張機能を使うべきか？ 
○ ページの内容が反映されない場合、どの拡張機能を使うべきか？ 
○ 他サイトからページの配色を参考にしたい場合、どの拡張機能を使うべき
か？ 

○ Googleアナリティクスが正常に設定されているか確認する際に、どの拡張機
能を使うべきか？ 

○ Facebookピクセルが正常に設定されているか確認する際に、どの拡張機能
を使うべきか？ 

● 画像を圧縮できるウェブサービスを把握しているか？ 
● PDFを連結できるウェブサービスを把握しているか？ 
● PDFを圧縮できるウェブサービスを把握しているか？ 
● ファイルを転送できるウェブサービスを把握しているか？ 
● Trelloを使い、タスク内容を可視化して整理できているか？ 
● コンテンツの再利用を意識しているか？ 

○ お客さんからの質問内容をコンテンツ化しているか？ 
○ メルマガの内容をブログ記事化しているか？ 
○ ブログ記事の内容を動画化しているか？ 
○ ブログ記事をSNSに投稿しているか？ 
○ SNS投稿に対するポジティブな反応をページに設置しているか？ 

● ファイル整理 
○ PC内のファイルは規則性を持たせて整理できているか？ 
○ クラウド系のサービスは利用しているか？ 
○ 必要なファイルを10秒以内に見つけることができるか？ 

● ブックマーク整理 
○ ブックマークバーは煩雑になっていないか？ 
○ 目的のサービスを1分以内に起動することができるか？ 



オフィス系ソフト 

● PDF資料作成（Word・Pages・Googleドキュメント・OpenOfficeの操作） 
○ テキストの編集ができるか？ 
○ フォント、フォントサイズ、フォントの色を自由に編集できるか？ 
○ 画像の配置ができるか？ 
○ 図形を配置できるか？ 
○ リンクを配置できるか？ 
○ PDF資料を圧縮することできるか？ 

● スライド資料作成（keynote・PowerPoint・Googleスライド・OpenOfficeの操作） 
○ テキストの編集ができるか？ 
○ フォント、フォントサイズ、フォントの色を自由に編集できるか？ 
○ 画像の配置ができるか？ 
○ 図形を配置できるか？ 
○ リンクを配置できるか？ 
○ PDF資料を圧縮することができるか？
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