
 Word の基礎 第１日目  

 
１．スケジュール説明とパソコン、Word の起動、取扱説明、用語とその説明 

２．キーボードの配列（ホームポジション）とローマ字による漢字変換 

３．文字入力（ひらがな、濁音、半濁音、拗音の”ゃ”、”ゅ”、”ょ”、促音の”っ”） 

変換（スペース）キーと無変換キー。（漢字、ひらがな、カタカナ、数字）、再変換 

４．文節変換 

５．入力練習 

 
 

１．講師が説明しますので添付資料Ａをご覧ください。 

 

 

２．講師が説明しますので添付資料ＢとＣをご覧ください。 

 

 

３．「きょうはきっとよいてんきです」とひらがなで入力してみてください。 

初心者の方に個別に説明している間に中級以上の方は添付資料Ｂの［かな入力練習］をしていて

ください。なお、ローマ字かな対応は添付資料Ｃを参照してください。 

 

次の文字を入力してください。（読めない字は教え合わず、そのまま次へ進んでください。） 

 

①愛 ②聞く ③塩 ④雲 ⑤鉄 ⑥海苔 ⑦笊 ⑧美味 

①パン ②胡瓜 ③注意 ④鼻血 ⑤三日月 ⑥杯 ⑦ミュンヘン ⑧しょっちゅう 

①突っ撥ねる ②あっ ③日本 ④ちっちゃい ⑤うっとうしい ⑥純粋 ⑦一分 ⑧卓球  

 

 

４．次の文章を入力してください。 

 

①今日歯医者に行く  

②今日は着物を買う。 

③今日の雨天気になる。 

④最近では小学生でさえ携帯電話を持つことが多くなってきている。 

⑤パソコンを使う際、文字を高速に入力する秘訣の一つとしてブラインドタッチがある。 

⑥リゾートでのレジャースポーツとして乗馬やテニスがある。 

⑦円周率は 3.14159 以下、延々と続くが、通常の計算では小数点以下２桁で充分である。 

⑧我々が英語を学ぶのは単に教養のためではなく、他の国の人々とコミュニケーションするため

である。 

⑨インターネットは我々に様々なメリットを与えてくれるが、一方で数多くの問題をも抱えてい

る。 

⑩Internet、Interactive など、ネット時代によく使われる inter という接頭語には「中間・相互」

といった意味がある。 

 
 

５．時間のある人は添付資料 B の「かな入力練習」をおこなってください。 
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