
コンピュータリテラシー指導計画 

 ○・・・支援を要する・必要に応じて指導する技術   ◎・・・１人で操作できる技術 

基本操作 

文字入力 

 
保存 

印刷 

画像 

ワ

送信 

ＨＰ作成 

プレゼン 

表計算ソフ
ト・グラフ 
操作内容  １年 ２年 ３年 ４年 ５年 ６年 

クリックができる 

マウスを正しく操作することができる 

起動・終了ができる 

 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 

◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 

 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 
ドラックができる ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 
フロッピーディスクやＣＤ－ＲＯＭを正
しく扱うことができる 

ソフトの起動・終了ができる  ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 

◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ 

 かな入力ができる 
（パレットによる入力１・２年） 

○ ○ 

 ローマ字入力ができる 

○ 

○ 

○ 

◎ 

◎ 
◎ 

◎ 

◎ 

◎ 

◎ 
◎ 

◎ 

◎ 

◎ 

◎ 

○ 
文字入力切り替えができる 

表の挿入ができる 

文字の装飾・削除・拡大・縮小ができる 

文字のコピー・移動・挿入ができる 

漢字変換ができる 
 

○ 

○  

 
○ ○ ◎ ◎ ◎ ○ 

○ ◎ ◎ ◎ 

呼び出しができる 

データの保存・呼び出しができる 

○ ◎ ◎ ◎ 

◎ 

○ 

◎ 

◎ 

◎ 

◎ 
○ 

◎ 

◎ 

◎ 

◎ 
◎ 

◎ 

◎ 保存場所を選ぶことができる 

スキャナーを操作することができる 

デジタルカメラで撮影することができる 

印刷用紙の設定ができる 

プリンターを起動して、印刷ができる ○ ○ 

○ 

○ 

○ 

○ 
◎ ◎ 画像を取り込むことができる ○ ○ 
○ ◎ 画像を編集することができる 
◎ ◎ ープロソフトによる文書への画像挿入ができる ○ ○ 
データに名前をつけ保存・ 
◎ ◎ ○ ◎ ○ ○ インターネットで検索することができる 
◎ ◎ ○ ｗｅｂメールの送受信ができる 
◎ ◎ ○ ＨＴＭＬ形式でデータを作成ができる 
○ ◎ プレゼンテーションソフトで発表ができる 
○ ◎ 表計算ソフトでグラフを作成ができる 


