
まちの先生講座 講座企画書 

講師名  安藤 正弘                   

 

講師紹介（自己紹介） 

東京都庁および外郭団体に 41 年間勤務、退職後 

東京アクセス OA スクールを創設、以後 IT 教育に専念、 

現在に至る。 

 

講座名    はじめてのパソコン・初心者講座    

 

ＰＲポイント（受講を希望する方に分かりやすくご記入ください） 

今までパソコンをやりたいと思ってもなかなかチャンスの無かった皆さ

んで誘い合ってご参加ください。正常に作動するノートパソコンをご持

参下さい。 

 

講座内容（教えていただく内容、スケジュール等 具体的にお書きください） 

【１コマ目】 

パソコンの電源の入れ方、切り方を学びます。 

Microsoft Word の開き方、終了の仕方を学びます。 

文字の書き方、漢字への変換、短い文章を書いてみます。 

作成したものを保存する方法を学びます。 

【２コマ目】 

前回保存したものを開いてみます。 

フォントとは何か、フォントサイズとは何かなどを学びます。 

句読点はどうする、改行はどうするなどを学びます。 

テキストに従って簡単な文章の「下書き」を作って保存します。 

【３コマ目】 

前回保存した「下書き」を開きます。 

「下書き」に手を加えて完成させます。 

時間に余裕があればイラストを貼り付けてみましょう。 

作品を保存します。 

 

使用教材 

1、講師作成のオリジナルテキスト 

2、イラストなどを保存してある CD 

 


