
回 日付 章 大項目 STEP 小項目 STEP 2021 担当

1 ワードの基礎知識 1 ワードの概要 1 11

2 Wordを起動する 2 14

3 文書を開く 3 16

4 Wordの画面構成 4 18

5 文書を閉じる 5 26

6 Wordを終了する 6 28

特別 母音入力

ホームポジション

入力練習ネット紹介

新しい文書を作成する 1 31

2 文字の入力 1 ＩＭＥを設定する 2 32

2 文字を入力する 3 34

let's Try　ためしてみよう 36

ひらがなの入力 37

2 3 文字を変換する 4 42

入力練習

2 4 文章を変換する 5 49

let's Try　ためしてみよう 52

「じ」と「ぢ」　、「ず」と「づ」の入力

2 5 単語を登録する 6 53

6 ＩＭＥの便利な機能（読めない漢字入力） 7 56

7 文書を保存せずにWordを終了する 8 59

2 練習問題 美しい山々 60

3 文書の作成 1 作成する文書を確認する 1 63

2 ページレイアウトを設定する 2 64

名前を付けて保存をする

3 3 文章を入力する 3 66

上書き保存をする

4 範囲を選択する 4 72

5 文字を削除・挿入する 5 74

上書き保存をする

6 文字をコピー・移動する 6 76

3 7 文字の配置をそろえる 7 80

上書き保存をする

8 文字を装飾する 8 87

9 文書を保存をする 9 91

文書の印刷 10 文書を印刷する 10 94

特別 階層と保存場所

図形の挿入

USBメモリへの保存等

1 1.作成する文書の確認 1 103

2 表を作成する　1.2.3.4 2 104～106

16 8月3日 3 表の範囲を選択する　1.2.3.4 3 107～109 三尾

17 8月10日 4 表のレイアウトを変更する　1.2.3. 4 110～112 辻

18 8月17日 4 行の高さの変更　4.5.6.7 4 114～117 三尾

19 8月24日 1 松が丘PCクラブの紹介（チラシ） 辻

20 9月7日 2 〃 三尾

21 9月14日 3 〃 辻

22 9月21日 4 〃 三尾

23 9月28日 まとめ 質疑応答 辻

三尾
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辻
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4 表の作成
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