
パソコンの基本操作　学習の記録（インターネットと入力）
Photo お名前

 
 
 
-----------------------------------

使用券番号
 
 
 
---------------

PC環境 自宅で使用有無　○Xを付してください　[　インターネット　メール　Word　Excel　その他　]

日付 内容 感想 アドバイザー 現在Point

学習ポイントの計算（学習した項目番号に丸をつけて、合計POINTを計算しましょう）

1 起動と終了 起動、2分ほど待つ、終了はスタートボタンからシャッ
トダウン

3

2 デスクトップ パソコンの画面です、アイコン、タスクバー 3

3 マウス 持ち方・クリック・ダブルクリック・右クリック・ス
クロールホイール

3

4 キーボード Enter、Space、半角/全角、Shift、Ctrl、Del、
Backspace

3

5 クリック練習 IT講習会支援サイトで練習 3



6 ドラッグ練習 IT講習会支援サイトで練習 3

7 IE（YAhoo）を開く YahooやGoogleは検索サイト（電話帳のようなもの）
です

3

8 URL アドレスバーともいいます、http://www・・・・・Web
ページの住所のようなものです

3

9 スクロール 縦長の巻紙のようなもの、スクロールバーやスクロー
ルホイールを使いましょう

3

10 戻る・進むボタン 前に見ていた画面に戻る/進むにはこのボタンを使いま
す

3

11 Homeへ戻る TopページにもどるにはHomeボタンが便利です 3

12
直接入力とローマ
字入力ひらがな変
換

半角/全角キー　IME表示が　A般　あ般　と変わります 3

13 日本語変換の手順 ローマ字入力＞スペースキーで変換＞確定 3

14 Yahoo地図で地図
検索

郵便番号　279-0043　で検索し、地図表示・拡大縮小
・写真表示をしましょう

3

15 NHKの番組を見る Yahooの検索窓に　nhk　と入力し　ネットサーフィン
をしてみましょう

3

16 路線検索
駅前　と入力し　駅前探検倶楽部　を表示させ、舞浜
から横浜への路線情報を調べましょう（到着指定・料
金）

3

17 浦安市の検索 浦安　で検索し　浦安市のホームページを見る 3

18 And検索 「　うなぎ　浦安　」の検索　キーワードをスペース
で繋ぐことにより知りたい情報を表示させます

3

19 お気に入りに登録 よく使うページは「お気に入り」に登録が便利です 3

20 Wordの起動 A4縦用紙が表示されます、グリッド線の有無 3

21 入力・訂正・削除 Delキーと　Bsキー 3

22 ファンクションキー F7　カナ　F8 ｶﾅ　F9 ｋａｎａ　F10 kana 3

23 記号の入力 〒　[　]　 3

24 キーボード上段の
文字入力 ３の上にある＃を入力するには　Shift＋３　です 3

25 段落記号（改行
マーク）

Wordで改行はEnterキー　空白が入ります、Delで改行
マークを取ると詰まります

3

26 元に戻すボタン 失敗したとき操作を戻してくれます 3

27 母音の位置を覚え
ましょう Aの位置　その上段に　IUEO　があります 3

28 かな混じり文の入力 今日はNHKが面白い　をうまく入力してみましょう、
NHKのところでShiftを押したまま操作します

3

29 Tabキーの使用 Wordで位置を揃えるのに便利です 3

30 文字選択・行選択 ドラッグで文字選択、左欄外で右向き斜め矢印になっ
たらクリックで行選択、Dragで複数行選択

3

31 ロビーのパソコン
を使う

調べたいことをロビーのパソコンで AND検索して使え
るようになった

10


