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シニアネット福岡 大西静麿 

パソコン基礎講座 

１、パソコン基本知識（用語） 

   ・デジタルとは？アナログとは？ 

   ・ビット bit とバイト byte ８ビット＝１バイト 

 1 バイト⇒１K バイト(１KB)⇒１MB⇒１GB⇒１TB いずれも 1000 倍 

   ・英数字＝1 バイト（半角） 漢字＝２バイト（全角） 

   ・ハードウエアとソフトウエアの概念 

２、パソコンの種類（Windows と Macintosh） 
・ノート型パソコン・デスクトップ型パソコン・タブレット型 

３、パソコンのモデル（windows8・windows10・windows11） 
① Windows OS のバージョンの確認と保証期間 

② エクスプロラー起動 PC    右クリック     プロパティ windows10・11 の場合 

４、パソコンでできること 

（文書作成・会計処理・インターネット・写真や映像編集・音楽編集） 

５、パソコンの構成（本体・ディスプレイ・マウス・キーボード） 

６、周辺機器（プリンター・スキャナー・デジタルカメラ・DVD・SDカード・USB 

メモリーカード） 

７、パソコンの起動の仕方（電源の入れ方、動かし方）電源マーク  

８、パソコンの終了のさせ方（パソコンに終了の指示をして電源を切らせる⇒厳守） 

  スタートボタン⇒電源⇒シャットダウン 

９、マウスの操作 
① マウスの各部の名称 ②マウスの持ち方 ③マウスの使い方 

10、windows の初期画面（バージョンで異なる） 

11．ソフト画面の名称と操作（タイトルバー・タブとリボン・タスクバー） 

12、ソフトの起動・中断・終了（タイトルバーの右端のー□×をクリック） 
 ①スタートボタンより起動 ②画面のアイコンより起動 ③クイック起動バーより起動 

13、文字入力 

 ①文書作成ソフト「WORD」を起動する ⇒タスクバー（画面下）の「W」をクリック 

 ②日本語入力の場合は全角「あ」にする⇒キーボード左上の「半角・全角」キーを押す 

 ③ローマ字／ひらがな対応表を使い入力 

〒、●、■、△、→、☆、※、℡ 等は漢字入力と同じ方法で入力して変換する 

③ 九州国立博物館観覧会のお知らせ文を作成して見よう 

  ・文章を入力します⇒入力したものを編集します（文字の大きさ、色、位置、等々） 

  ・文書を保存する 

14、インターネットの仕組みと操作方法（検索・活用・SNS） 

15、電子メールの仕組みと活用（Outlook メールが標準） 

16、フォルダーとファイル管理について 

17、EXCEL 初歩 

18、写真の取り込み、編集、印刷など 

19、スマホの基本知識（ANDROID と IPHONE） 


