
趣味のパソコン クラブ

－個人指導教材 －

♦ パソコン / ウインドウズ ♦ マルチメディア  ソフト
♦ 図形/静止画/動画/映像
♦ 音楽/音声
♦ 電子メール
♦ インターネット

♦ プログラミング 言語
♦ ハイパアー テキスト （ＨＴＭＬ）
♦ ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ ﾍﾞｰｼｯｸ (Visual Basic)
♦  ベーシック言語

♦ 文書作成 ソフト (ﾜｰﾌﾟﾛ)

♦ 表計算 ソフト (ｽﾌﾟﾚﾄｼｰﾄ)

♦ プレゼンテーション ソフト



パソコン /  ウインドウズ

♦    パソコンの型式

♦    各種アプリケーション

♦    システムの構成 

♠   ハードウェアー  Ａ

♠   ハードウェアー  Ｂ

♠   ソフトウェアー  Ａ

♠   ソフトウェアー  Ｂ

♦    操作方法 

♠    基本操作

♠    応用操作

♦    ｼｽﾃﾑ各種設定
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デスクトップ型
ミニタワー型
デスクサイド型

ノートブック型
ラップトップ型

パソコンの型式パソコン / ウインドウズ



システムの構成
 ハードウェアー  Ａ

ディスプレー プリンター

出力装置 スピーカー

キーボード

マウス

ジョイスティック スキャナー

ライトペン

マイク

入力装置

プロセッサー

［ ＭＰＵ ］

主記憶装置

［ ＲＡＭメモリー ］

ディスケット ドライブ

［ ＦＤＤ ］

ハードディスク ドライブ

［ ＨＤＤ ］

ＣＤ ＲＯＭ ドライブ

補助記憶装置

システム 装置

各種アダプター

通信モデム

各種アダプター /装置

アダプター

アダプター

パソコン / ウインドウズ
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システムの構成
 ハードウェアー  Ｂ
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ｼｸﾞﾅﾙ  ﾌﾟﾛｾｯｻｰ

プロセッサー

メモリー ハード ディスク

ビデオメモリー

シ
ス
テ
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性
能

オペレーティング  システム  - O/Ｓ

アプリケーション プログラム

システム サポート

プログラム

ソ
フ
ト
ウ
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ア
ー デバイス サポート

プログラム

ユーザー  アプリケーション

システムの構成
 ソフトウェアー  Ａ
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システムの構成
 ソフトウェアー  Ｂ
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操作方法－ 基本操作

♣  プログラムの選択と実行

♣  書籍の新規作成

♣  データの入力と編集の基本

♣  書籍の名前付けと保管／読出し

♣  プログラムの終了と再開

♣  書籍の印刷

♣  機器の機能と接続

♣  機器の基本操作と設定

♣  電源のＯＮ／ＯＦＦの操作

♣  初期画面の理解と基本操作

♣  基本機能の理解と操作

♣  アイコンの見方と使い方

♣  キーボード,マウスの基本操作

♣  書籍／書棚管理の考え方

♣  書籍保管の方法と考え方

♣  ハードディスクの機能と操作

♣  フロッピー の機能と操作

♣  ＣＤ－ＲＯＭ の機能と操作
♣  書籍の印刷

♣  ディステットの書込みと読出し

パソコン / ウインドウズ



操作方法－ 応用操作

♣  各種アプリケーションの実行

♣   プログラム機能と操作

♣   アクセサリー機能と操作

♣   アプリケーション機能と操作

♣   ゲーム機能と操作

♣  初期画面の機能と応用

♣  マイコンピューターの機能
♣  エクスプローラーの機能
♣  スタートの機能と操作

♣  ヘルプの機能と操作
♣  設定の機能と操作

♣  デスクトップの機能と作成

♣  複数アプリケーションの実行

♣   アプリの実行と切り替え

♣   画面上の各種機能操作
          移動､大きさ､ファイル､編集､書式等

♣   アプリ間のデータ交換
          カット/ペースト機能等

♣  データ入力／編集の応用
♣   特殊文字等の選択と入力

♣   文字の選択
        大きさ､種類､色､配置､他書式等
♣   図形の作成
             形､色､大きさ､他書式等

♣   表計算の実践
           計算､表/グラフの作成等

パソコン / ウインドウズ



各種アプリケーション

♦  文書作成   （ワードプロセッサー）
♦  ワードパッド （ＷｏｒｄＰａｄ）
♦  ワード （Ｗｏｒｄ）
♦  ワークス （Ｗｏｒｋｓ－ＷＰ）
♦  アミプロ （ＡｍｉＰｒｏ）
♦  ﾌﾘｰﾗﾝｽ
♦  一太郎

♦  表意計算   （スプレッドシート）
♦  エクセル （Ｅｘｃｅｌ）
♦  ワークス （Ｗｏｒｋｓ－ＳＳ）
♦  ロータス （Ｌｏｔｕｓ）
♦  花子

♦  絵図作成
♦  ペイント
♦  ビジオ （Ｖｉｊｉｏ－Ｊ）

♦  マルチメディア
♦  オーディオ ステーション
            ： 音楽
♦  フォトデラックス
            ：  写真
♦  メディア プレイヤー
            ： 音楽､画像､ビデオ
♦  ビジュアル ショット ビュアー
                 ： 音楽､画像､映像
♦  インターネット
♦  電子メール
♦  音声による入力

♦  ゲーム

♦  プレゼンテーション
♦  パワーポイント （ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ）

パソコン / ウインドウズ

♦  アクセサリー
          : 電卓､時計､スケジュール(Office)

♦  ｼｽﾃﾑ ｻﾎﾟｰﾄ



システム各種設定

♦   システムの設定
♦   デスクトップ画面の設定
♦   日付と時間の設定
♦   キーボードの設定
♦   プリンターの設定
♦   モデムの設定
♦   その他の設定

♦   デスクトップ メニュー  の設定
            （タスク バー  の設定）

♦   スタート メニュー の設定

♦   スタート プログラム の設定

♦   スタートアップ プログラム の設定

♦  日本語入力の設定
♦  単語／用語の登録
♦  文字の検索 （単漢字検索）

♦  外字の作成と登録

♦  アプリケーション の追加と削除
♦  プリンター 機能の設定

♦  文字の検索 （単漢字検索）

♦  外字の作成と登録

パソコン / ウインドウズ



文書作成 ソフト

♦   ﾜｰﾄﾞﾌﾟﾛｾｯｻｰ の機能
♠  文書 /図形作成
♠  文書 /図形編集
♠  書式設定
♠  文書印刷
♠  文書管理

♦   各種のﾜｰﾌﾟﾛ
♠  ワードパッド（ＷｏｒｄＰａｄ）
♠  ワード（Ｗｏｒｄ）
♠  ワークス（Ｗｏｒｋｓ－ＷＰ） 
♠  アミプロ （ＡｍｉＰｒｏ）
♠  一太郎
♠  関連作図ｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝ
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♦   操作方法 
♠  基本操作

♥  文字文書
♥  図形入力
♥  書式設定

♠  応用操作

♥  各種書式応用
♣  文字 /色 /形
♣  図形
♣  ﾚｲｱｳﾄ

♦   その他機能
♦  印刷応用機能

♦  文書管理応用機能



表計算 ソフト

♦   表計算ソフトの機能
♠  文書 /図形作成
♠  文書 /図形編集
♠  書式設定
♠  文書印刷
♠  文書管理

♦   各種のﾜｰﾌﾟﾛ
♠  ワードパッド（ＷｏｒｄＰａｄ）
♠  ワード（Ｗｏｒｄ）
♠  ワークス（Ｗｏｒｋｓ－ＷＰ） 
♠  アミプロ （ＡｍｉＰｒｏ）
♠  一太郎
♠  関連作図ｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝ

-- 目   次 --

♦   操作方法 
♠  基本操作

♥  文字文書
♥  図形入力
♥  書式設定

♠  応用操作

♥  各種書式応用
♣  文字 /色 /形
♣  図形
♣  ﾚｲｱｳﾄ

♦   その他機能
♦  印刷応用機能

♦  文書管理応用機能




