
【基礎講座】（月曜日 2 限目） 

① 講座内容： 

・パソコンの用語（バイトとは、デジタルとアナログ、ハードウェアと 

 ソフトウェア 

    ・パソコンの種類 

   ・Windows のバージョンとは 

   ・パソコンと周辺機器 

   ・電源の入れ方と終了のさせ方 

   ・マウスの使い方 

   ・ソフトの起動方法 

   ・文字入力のやり方（キーボードの記号の読み方と入力練習） 

   ・Word 案内文文書作成練習 

   ・インターネットの仕組みと操作方法 

   ・メールの使い方 

   ・フォルダとファイルの違い 

   ・Excel の初歩 

   ・スマホについて（パソコンとの連携メール） 

   ・パソコンを安全に使うために 

②  講座期間：1 クール 10 回から 15 回（月曜日は休日多く不確定） 

③  使用テキスト：私製テキスト 

④  テキスト代：パワーポイントのレジメ印刷分 200 円 

 

【基礎講座】（木曜日 2 限目） 

①  講座内容： 

  パソコンの初心者を対象に、電源の入れ方や基本操作からワード、エク

セル・インターネット・メール・情報モラルの基本を学びます。 

② 講座の期間：１クール 10 回コース（3 カ月） 

③ 使用テキスト：私製テキスト使用 

  テキスト代：100 円／月 


