
 教育センター 

初心者のためのパソコン入門 

項目 内容 

9:30～12:20 

第 1 章 パソコンを知ろう 
✓ パソコンとは 

第 2 章 パソコンを起動しよう 
✓ パソコンを起動する 
✓ デスクトップ画面を確認する 

第 3 章 マウスの操作に慣れよう 
✓ マウスを操作する 
✓ マウスの操作に慣れる 
✓ アプリケーションソフトを起動する 
✓ ウィンドウを操作する 
✓ アプリケーションソフトを終了する 

第 4 章 キーボードの操作に慣れよう 
✓ 日本語を入力する 
✓ 文字を変換する 

12:20～13:20 お昼休憩 

（1 日目） 

13:20～16:10 

第 5 章 文書を作成しよう 
✓ Word の画面を確認する 
✓ 作成する文書を確認する 
✓ 文章を入力する 
✓ 文書を編集する 
✓ 文書を印刷する 
✓ 文書を保存する 

第 6 章 インターネットを使ってみよう 
✓ インターネットとは 
✓ 準備と設定の流れを確認する 

第 7 章 インターネットを使ってみよう 
✓ インターネットに接続する 
✓ ホームページを見る 
✓ インターネットの接続を終了する 

第 8 章 メールを使ってみよう 
✓ メールとは 
✓ メールソフトを起動する 
✓ メールのやり取りをする 
✓ メールソフトを終了する 

第 9 章 音楽やビデオを再生しよう 
✓ Windows Media Player を起動する 
✓ 音楽・ビデオを再生する 
✓ Windows Media Player を終了する 

 


