
項　目 操作技術内容 １年 ２年 ３年 ４年 ５年 ６年

コンピュータ教室のきまり 使用方法・禁止事項　・片づけ ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

ネチケット・情報モラル 著作権・公共心・マナーなど ○ ○ ◎ ◎ ◎ ◎

コンピュータの起動・終了ができる ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

マウスを正しく操作できる ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

クリックができる ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

ドラックができる ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

ソフトの起動・終了ができる ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

かな入力（スタンプ・パレットによる入力） ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

かな入力（キーボード） ○ ○ ◎ ◎ ◎

ローマ字入力 ○ ◎ ◎ ◎

文字変換ができる（漢字・カタカナ） ○ ○ ◎ ◎ ◎

文字の装飾（フォント・色など） ○ ○ ◎ ◎ ◎ ◎

文字の拡大・縮小・削除 ○ ○ ◎ ◎ ◎ ◎

罫線が引ける ○ ○ ◎ ◎

文書スタイルが設定 ○ ○ ○ ◎

データの保存・読み込み ○ ○ ◎ ◎ ◎ ◎

ファイルに名前を付ける ○ ○ ○ ◎ ◎ ◎

正しい手順で印刷ができる ○ ○ ○ ◎ ◎ ◎

用紙を正しく設定して印刷できる ○ ◎ ◎

デジタルカメラで撮影 ○ ○ ◎ ◎ ◎

画像をパソコンに取り込む ○ ◎ ◎

スキャナーから画像を取り込む ○ ◎ ◎

画像を文書等に貼り付ける ○ ◎ ◎ ◎

画像の編集 ○ ◎ ◎

ブラウザの操作 ○ ○ ○ ◎ ◎ ◎

ディレクトリ検索 ○ ◎ ◎ ◎

キーワード検索 ○ ◎ ◎ ◎

アドレス入力 ○ ◎ ◎ ◎

メールアドレス入力 ◎ ◎ ◎

ファイルの添付 ○ ◎ ◎

プレゼンテーションソフト プレゼンテーションソフトで発表 ○ ◎ ◎

表・グラフの作成 表計算ソフトでグラフの作成 ○ ◎

　　○…支援を必要とする・必要に応じて指導する内容　　　　　◎…一人で操作できる内容　　

　　　コンピュータ・リテラシー指導計画
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