目次

はじめに

第１課．情報処理用語と日本語入力

ハードウェア（パソコン本体、ディスプレー、キーボード、マウス、プリンター、イメージ・スキャナー、ディジタル・カメラ）、ソフトウェア（基本、アプリケション）、OCR（光学読み取り）、インターネット、情報処理倫理、Windowsデスクトップ、キー、Windows IMEツール・バー、ローマ字入力、漢字変換、手書き入力、単語登録、中国語混じりの日本語テキスト

練習問題１：自分の大学と名前

第２課．文書処理１


文書編集、Word、タイトル・バー/メニュー・バー/ツール・バー、フォントの変更、左寄せ、中央揃え（センタリング）、右寄せ、表、絵や写真の挿入

練習問題２：自己PR

第３課．文書処理２


箇条書き、ページ番号、段組み、見出し、目次、索引

練習問題３：大連の紹介

第４課．表計算とプレゼンテーション


表計算、Excel、ブック、ワークシート、セル、行、列、合計、プレゼンテーション、PowerPoint、スライド、スライドショー

練習問題４：大連の紹介（続き）

第５課．電子メール


インターネット、WWW、電子メール、Webメール、フリーメール、ブラウザー、Internet Explorer、有料メール、アカウントの契約、Outlook Express、あて先、題名、本文、添付ファイル、アドレス帳、メーリング・リスト

練習問題５：電子メール

第６課．ホームページの作成

HTML,テキスト・エディター、WordPad、HTML、タグ、イメージ処理、リンク、FTP

練習問題６：自己PRホームページ

