
（お名前： ）パソコン体験コーナー・学習進捗チェックシート
学 習 内 容 進捗チェック 学 習 内 容 進捗チェック

（学習日） （学習日）
◎パソコン、マウスの使い方に慣れよう ◎インターネットで電子メールを送ろう
１ パソコンの構成を知ろう １ 電子メールの仕組みを知ろう
２ デスクトップとノートパソコンの違いを知ろう ２ 電子メールソフトを起動しよう
３ 記憶装置の種類を知ろう ３ 電子メールを書いてみよう
４ パソコンの電源を入れてみよう ４ 書いた電子メールを送ろう
５ マウスの役割を知ろう ５ 電子メールを受け取ろう
６ マウスを正しく持ってみよう ６ 受信した電子メールに返事を書こう
７ マウスを自在に移動してみよう ７ 同じ内容の電子メールを複数の人に送ろう
８ クリックしよう ８ 電子メールを書き溜めてから送ろう
９ ダブルクリックしよう ９ アドレス帳を作ろう
ドラッグ＆ドロップしてみよう アドレス帳を使ってみよう10 10
開いているウィンドウを閉じよう 自分の署名を作って使ってみよう11 11
マウスだけでホームページを見よう 電子メールに写真を添付してみよう12 12
パソコンを終了しよう 電子メールに文書ファイルを添付してみよう13 13

受信メールの添付ファイルを開いてみよう14
◎インターネットのホームページを見てみよう

◎応用編１ インターネットって何だろう
２ インターネットを楽しもう １ ワープロソフトを起動しよう
３ インターネットに接続しよう ２ ワープロソフトを閉じて終了しよう
４ ホームページを見てみよう ３ ページ設定をしよう
５ ホームページの構成を知ろう ４ 文字を入力し文書を作成してみよう
６ 関連したページを見てみよう ５ カーソルを動かしてみよう
７ 前に見たページに戻ってみよう ６ 改行して空白行を作ってみよう
８ ＵＲＬを入力して閲覧してみよう ７ 空白行を削除してみよう
９ キーワードを入力して検索してみよう ８ 文書の文字列を選択しコピーしてみよう
お気に入りを使ってみよう ９ 文書にコピーした文字列を貼り付けてみよう10

文字の書体や大きさを変えてみよう10
文字の一部を罫線で囲ってみよう◎キーボードを覚えよう 11

１ キーボードの配列を見てみよう 文書全体を罫線で囲ってみよう12
２ 日本語が入力できるように設定しよう 文書に画像を挿入してみよう13
３ ひらがなを入力しよう 文書に表を挿入してみよう14
４ ひらがなの入力を練習しよう 文書に図形を描いてみよう15
５ ひらがなを漢字に変換しよう 文書に名前を付けて保存しよう16
６ 別の候補の漢字に変えよう 保存した文書を呼び出してみよう17
７ ひらがなをカタカナに変えよう 文書を印刷してみよう18
８ アルファベットを入力しよう 名簿を作ってみよう19
９ 数字を入力しよう 連絡網を作ってみよう20
記号を入力しよう 家計簿を作ってみよう10 21
書いた文字を消そう11

◎学習された項目に、チェックまたは日付を記入してご利用ください。12 読みの分からない文字を入力しよう



市民パソコン体験コーナー

学習進捗チェックシート

※ＩＴ体験コーナーを利用して、パソコンやインターネットを
活用し、ＩＴ社会への対応の一助となれば幸いです。

茅ヶ崎市 企画部 情報推進課

茅ヶ崎市


