
※種別は講義、 実習、 演習のいずれかを 記入。

Wordの文字入力ができ ない。

到達目標
E

PowerPoi nt上で画像の挿入・
カ スタ マイ ズができ るが、 グ
ラ フ を作成するこ と ができ な
い。

PowerPoi ntに画像の挿入がで
き るが、 カ スタ マイ ズができ
ない。

PowerPoi ntの画像の挿入がで
き ない。

Wor d文章にイ ンデント やTab
を設定するこ と ができ ない。

【 教科書】

30時間アカ デミ ッ ク 　 Of f i ce2019　 Wi ndows 10対応（ 実教出版）

【 参考資料】

必要に応じ て、 講師が資料を Googl e Cl assr oomに共有する 。

【 成績の評価方法・ 評価基準】

授業ごと に小テスト を 実施し 、 授業内容の理解度を はかる 。 また、 小テスト と は別に、 授業時間に作成し たフ ァ イ ル類を 課題と し
て授業時間内に提出する も のと する 。
上記小テスト と 課題を 総合的に評価する 。

Word文章にイ ンデント ・ Tab
を設定するこ と ができ る。 均
等割付ができ る。 ヘッ ダー、
フ ッ タ ーの挿入ができ る。

PCを使用し て、 Of f i ceソ フ ト の操作を習得する。
講師が操作のポイ ント を案内し た後、 学生自ら PCを操作する。
学生間にPCスキルの差があるこ と を前提と し ているため、 全学生が到達すべき 目標と は別に習熟度の高い学生向けの練習問題も 用意する。 学生
評価は学生全員に対する目標をク リ アでき ているか否かによっ て行う こ と と する。

【 到達目標】

A． PCの基本的な操作ができ るよう にする。
B． PowerPoi ntソ フ ト でプレースホルダの操作と 書式設定をするこ と ができ る。
C． PowerPoi ntソ フ ト のオブジェ ク ト を挿入し 、 アニメ ーショ ンや画面切り 替えなどの特殊効果を設定するこ と ができ る。
D． Wor dソ フ ト で表を含む文書を作成するこ と ができ る。
E． Wor dソ フ ト でイ ンデント やTabを適切に設定し 、 見栄えの良い文書を作成するこ と ができ る。

【 授業の注意点】

授業中に使用するPCは共有であるため、 学生の作成物を管理するためにUSBメ モリ は毎回持参するこ と 。

評価基準＝ルーブリ ッ ク

ルーブリ ッ ク
評価

レベル５ レベル４ レベル３ レベル2 レベル１

要努力

担当教員 妹尾彩子・ 大島和美 教員の実務経験 有 実務経験の職種 イ ンスト ラ ク タ ー

【 科目の目的】

ビジネス・ シーンで必要と さ れるパソ コ ン操作スキルを身に着ける。
前期は、 Of f i ceソ フ ト の中でも 使用機会が高いと 考えら れるPowerPoi ntと Wor dを実機環境で操作方法を学習する。

【 科目の概要】

科目名 資格対策（ PCスキル） １ 年度 2024

Comput er  Ski l l -1 学期 前期

単位数 1 種別※ 講義

英語科目名

学科・ 学年 コ ンサート ・ イ ベント 科 １ 年次 必／選 選※ 時間数 15

ふつう あと 少し

Wi Fi に接続するこ と ができ
る。 Googl eへのログイ ン・ ロ
グアウト が正し く でき る。

学科アカ ウント を用いたWi Fi
への接続ができ ない。

学科アカ ウント を用いたWi Fi
の接続ができ ない。 PCの
シャ ッ ト ダウンができ ない。

PowerPoi ntのプレースホル
ダーに書式設定するこ と がで
き るが、 Smar tアート の挿入
ができ ない。

PowerPoi ntのプレースホル
ダーに入力し た文字に書式設
定をするこ と ができ ない。

PowerPoi ntのプレースホル
ダーに文字を入力するこ と が
でき ない。

優れている よい

到達目標
A

Wi Fi 接続、 ログイ ン・ ログア
ウト ができ る。 フ ァ イ ルの移
動・ コ ピー、 フ ァ イ ル名の変
更ができ る。

Wi Fi 接続、 ログイ ン・ ログア
ウト ができ る。 フ ァ イ ルの移
動・ コ ピーができ る。

PowerPoi ntのSmar tアート の
挿入ができ 、 スラ イ ド レイ ア
ウト を適宜設定するこ と がで
き る。

PowerPoi ntのプレースホル
ダーに書式設定するこ と がで
き 、 Smar tアート の挿入がで
き る。

到達目標
B

到達目標
C

PowerPoi nt上でグラ フ を作成
し 、 アニメ ーショ ンを設定す
るこ と ができ る。

PowerPoi nt上でグラ フ を作成
するこ と ができ る。

Wor d文章にイ ンデント を設定
するこ と ができ るが、 Tab設
定をするこ と ができ ない。

到達目標
D

Wor d上に作成し た表の体裁を
整えるこ と ができ る。 また、
セク ショ ンごと にレイ アウト
を変更するこ と ができ る。

Wor d上に作成し た表の体裁を
整えるこ と ができ る。

Wor d上に表を作成するこ と が
でき る。

Wor d文章の範囲選択ができ な
い。

Wor d文章にイ ンデント ・ Tab
を設定するこ と ができ る。 均
等割付、 または、 ヘッ ダー、
フ ッ タ ーの挿入ができ る。

Wor d文章にイ ンデント ・ Tab
を設定するこ と ができ る。
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自己評価： S： と ても よく でき た、 A： よく でき た、 B： でき た、 C： 少し でき なかっ た、 D： まっ たく でき なかっ た

備考 等

アニメ ーショ ンの設定 アニメ ーショ ンを設定するこ と ができ る

目的に応じ て印刷を設定するこ と ができ る

1

図表を挿入し 、 編集するこ と ができ る

グラ フ を挿入し 、 編集するこ と ができ る

表を挿入し 、 編集するこ と ができ る

スラ イ ド の画面切り 替えを設定するこ と ができ る

オブジェ ク ト の挿入①

目的に応じ て表示モード を切り 替えるこ と ができ る

複数枚のスラ イ ド を挿入するこ と ができ る

オブジェ ク ト と はなにか理解し ている

ワード アート の挿入

図表の挿入と 編集

PC室の使い方ルールを理解し ている

3Googl eサービスへのログイ ンと ログアウト ができ る

タ イ ピングツールMI KATYPEをダウンロード し 、 USBメ モリ に保存し てい
る

評価方法： 1. 小テスト 、 2. パフ ォ ーマンス評価、 3. その他

英語表記

授業テーマ 各授業の目的 到達目標＝修得するスキル

1イ ンデント を適切に設定するこ と ができ る

画像を挿入し 、 編集するこ と ができ る

イ ンタ ーネッ ト から 画像を検索し 、 挿入するこ と ができ る

1文字列の折り 返し

15 Wor d⑧ Wor d操作の確認 ド キュ メ ント の作成

13 Wor d⑥ 均等割付

Wor d⑦ 画像の挿入

ページ罫線

挿入し たオブジェ ク ト に対し て適切な文字列の折り 返し 設定ができ る

ページ罫線を挿入でき る

指示さ れた通り の表を作成するこ と ができ る

14

画像の挿入

書式をコ ピーし 、 貼り 付けるこ と ができ る

10 Wor d③ 段落設定

11 Wor d➃ 表の挿入

12 Wor d⑤ 表の編集

書式設定 1

1

1

1

行頭文字を設定するこ と ができ る

「 記書き 」 ができ る

段落の右揃え、 中央揃えができ る

オート フ ォ ーマッ ト

段落の設定

イ ンデント の設定

Tabの設定

ヘッ ダ・ フ ッ タ ーを挿入するこ と ができ る

5

表の挿入と 編集

画面切り 替えの設定

Wordと は

フ ォ ント の書式設定

行頭文字

オブジェ ク ト を挿入するこ と ができ る

ワード アート を挿入するこ と ができ る

6 PowerPoi nt⑤ オブジェ ク ト の挿入②

7 PowerPoi nt⑥

8 Wor d① Wor dの基本操作

Wordと はなにか理解し ている

PowerPoi nt➃

9

オブジェ ク ト ①

オブジェ ク ト ②

アニメ ーショ ン設定

印刷の設定

Wor d②

1

表を作成するこ と ができ る

行や列を挿入・ 削除するこ と ができ る

セルに対し て書式設定をするこ と ができ るセルの書式設定

表の編集

罫線の挿入

セルの結合

均等割付

文章の入力

段組みレイ アウト

表のセルの書式設定をするこ と ができ る

斜め罫線を挿入するこ と ができ る

セルを結合するこ と ができ る

均等割付ができ る

表の作成

行・ 列の挿入・ 削除

イ ンデント を設定し 、 文章の体裁を整えるこ と ができ る

Tabを設定し 、 文章の体裁を整えるこ と ができ る

1

2段組みレイ アウト ができ る

フ ォ ント の書式設定ができ る

ヘッ ダ・ フ ッ タ ー

書式のコ ピー

文章の入力ができ る

プレースホルダー プレースホルダーと はなにかを理解し ている

書式設定 フ ォ ント の書式設定ができ る

1イ ンタ ーネッ ト から 適切な画像を検索でき る

Smar tアート Smar tアート を挿入でき る

1

画像の検索

画像の挿入

画面構成

表示モード

スラ イ ド の挿入

1

1

グラ フ の挿入と 編集

画像をPowerPoi ntに挿入でき る

PowerPoi ntの画面構成について理解し ている

14

科目名 資格対策講座１ 年度 2024

Comput er  Ski l l -1 学期 前期

授業内容

PC室のルール習得

2 PowerPoi nt① PowerPoi ntの基本操作

PowerPoi ntと は PowerPoi ntと はなにかを理解し ている

PowerPoi nt③ PowerPoi ntの構成

1
ガイ ダンス、 ネッ ト

リ テラ シー
PC使用の基本ルールを学
ぶ

ログイ ンと ログアウト

MI KATYPEの保存

3 PowerPoi nt② 画像の挿入
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