
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

□マウスのポイントとクリックのちがいは？ □保存したけど、どこに保存されたかわからない 

□名前の知らない記号入力、簡単な方法は？ □DELキーと BS キーの違いは？ 

□テンキーで数字が打てなくなった。どうして？ □ﾄｳｷｮｳﾄｯｷｮｷｮｶｷｮｸってローマ字入力できる？ 

☑入門基礎チェック 

□用紙の下にページ番号を入れて印刷できる？ 

□文字を入力後、変形して目立たせるには？ 

□行頭に番号を 2 番から入れたい。どうする？ 

□行頭をいつも 1 文字下げたい時、どうする？ 

□今日の日付を一発入力するには？ 

□行と行の間隔をもっと狭くしたいけど？ 

□表の各セルに 1 番から連番一発入力できる？ 

□ワードアートの文字の塗りつぶしで、パターン

塗りをするにはどうする？ 

☑WORD チェック 
□シート名の変更できる？ 

□住所録の並べ替えできる？ 

□複数シートに同時に同じ内容を入力可能？ 

□部分的にだけ印刷したいとき、どうやる？ 

□PDF でメールほしいと言われたけど・・・？ 

□式をコピーしたら、答えがおかしい。なんで？ 

□複数シートのうち、一つのシートだけをコピー

してメールしたい。なにかいい方法は？ 

□入力セルの背面に画像を入れたい。ワードな

らできるのに、どうすればできる？ 

☑EXCEL チェック 

□スマホとパソコンをつなぐには？ □音楽を取り込んで、CD を作るには？ 

□スマホの写真をパソコンで整理するには？ □思い出写真に BGM を加えて DVD にするには？ 

□年賀状ソフトをインストールしたいけど、うまくいかない。どうしたらいい？ 

☑総合応用チェック 

□起動が最近、なんか遅い。とにかく診てほしい。 □エラー表示がよく出るけど大丈夫かな？ 

□カーソルが勝手に、あっちこっち移動するけど、どうして？どうにかしてもらえるかな？ 

□パソコンを買い替えたいけど、そんな相談してもいいかな？ 

□ときどき、画面が急に黒くなって、突然消える。おかしくなったのかな？ 


