
１４ コンピュータ基礎講座 ＊＊実施報告＊＊ 

講座のテーマ  Word2007，Excel2007の基本的な操作を知り，これらのソフトに慣れ親しむ。 

場所：県立鎌ヶ谷西高等学校 
管理・普通棟２階コンピュータ教室 

担当：市原教諭，島方講師，近野講師 

講 座 内 容 

第１回 平成２１年８月４日（火）実施 
・基本操作（電源投入～ログイン～シャットダウン） 

・マウスの練習・タイピング練習（ホームポジション） 

第２回 平成２１年８月５日（水）実施 
・パソコンで困ったときの対処法（受講者の要望により実施） 

・タイピング練習（日本語入力） 

第３回 平成２１年８月６日（木）実施 

・ワープロソフト(Ｗｏｒｄ)で「暑中見舞いはがき」の制作（ウ

ィザードの利用・画像の挿入）・お絵かきソフト（ＭＳ－Ｐａ

ｉｎｔ）機能紹介，体験 

第４回 平成２１年８月７日（金）実施 
・表計算ソフト（Ｅｘｃｅｌ）基本操作と体験（家計簿） 

・各自の要望に沿った実習／質問コーナー 

第５回 平成２１年８月８日（土）実施 
・インターネット（セキュリティ・上手な検索の仕方等） 

・ワープロソフト（Ｗｏｒｄ）でチラシの作成（文書の装飾） 

コンピュータ教室の画像

 


