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１）パソコン基本操作：パソコンの立ち上げ・終了、マウス操作、ログイン､ログアウト、ID、パスワード 
２）文字入力操作：キーの名称と機能、タイピング、ホームポジション、英文入力、日本語入力、漢字変換 
３）基本 OS：デスクトップ操作、アイコン、ショートカット、メニュー、ボタン、フォント、壁紙、 

スクリーンセーバー、解像度、DOS と Windows、MAC、UNIX 
４）ファイル操作：作成、コピー、移動、バックアップ、検索、フォルダ作成、ディレクトリ、 

テキストファイル、バイナリファイル 
５）コンピュータのしくみ：CPU、メモリ、外部記憶装置（FD、HD,CD-R/RW、MO、DVD）、USB、 

OS とアプリ、購入法、モバイル・ノート・デスクトップ、グラフィック 
６）インターネット：ホームページ、LAN、インターネット、イントラネット、ドメイン名、通信プロトコ

ル、携帯・PHS、プロバイダ、ブロードバンド、光通信、ネチケット、情報倫理 
７）電子メール：立ち上げ、終了、メール作成、送受信、削除、整理、ファイル添付、CC、BCC、ウイルス、

印刷、メーリングリスト、メールマガジン、文字コード、アドレス帳、圧縮ファイル 
８）ブラウザ：立ち上げ、終了、基本操作、ホームページとウェブサイト、サイト検索、サーチエンジン、 

リンク、ダウンロード、お気に入り、プラグイン、掲示板 
９）ワープロ：立ち上げ、終了、文書作成、フォント、罫線、表作成、図の挿入、書式設定、検索・置換、 

レイアウト、保存、印刷、テキスト保存、ファイルの互換性 
10）表計算：立ち上げ、終了、ワークシートとブック、表作成、計算、関数、並べ替え、グラフ作成、編集・

レイアウト、罫線、保存、印刷、ファイルの互換性、統計 
11）データベース：立ち上げ、終了、項目・フィールド、検索、クエリー、帳票、一覧、レポート、保存、 

印刷、ファイルの互換性 
12）プレゼンテーション：立ち上げ、終了、スライド、OHP 作成 編集・レイアウト、保存、印刷 
13）文献・情報検索：図書館利用、雑誌・図書検索、医学中央雑誌、著作権、引用 
14）確率論、統計学、疫学、研究法、調査法・・・・ 


