
※種別は講義、 実習、 演習のいずれかを 記入。

ふつう あと 少し

Excel の罫線の設定、 セルの
結合、 段落・ セルの書式設定
がどれも でき る。

Excel の罫線の設定、 セルの
結合、 段落・ セルの書式設定
のいずれか２ つができ る。

Excel の罫線の設定、 セルの
結合、 段落・ セルの書式設定
のいずれか２ つ以上ができ な
い。

基本的な関数（ SUM、
AVERAGE、 MAX、 MI N、 COUNT）
を完成さ せるこ と ができ る。

四則演算はでき るが、 基本的
な関数（ SUM、 AVERAGE、
MAX、 MI N、 COUNT） を自力で
完成さ せるこ と ができ ない。

四則演算の計算式を自力で完
成さ せるこ と ができ ない。

【 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 。

優れている よい

到達目標
A

Excel のショ ート カ ッ ト キー
を適宜使用し 、 短時間で体裁
の良い表を作成するこ と がで
き る。

Excel の複数のセルに対し て
同時に罫線、 結合、 段落など
の設定が行える。

相対参照と 絶対参照、 関数を
組み合わせて、 計算式を自在
に組み立てるこ と ができ る。

基本的な関数に加えて、 I F関
数、 VLOOKUP関数などを利用
するこ と ができ る。
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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

年度 2024

Comput er  Ski l l -2 学期 後期

単位数 1 種別※ 講義コ ンサート ・ イ ベント 科 １ 年次 必／選 選※ 時間数 15

【 科目の目的】

前期に引き 続き 、 基本的なパソ コ ン操作スキルを身につける。
後期は、 実践的なExcel の関数、 データ ベース機能を実機環境で操作・ 学習する。
また、 前期に習得し たPowerPoi ntの技術を使い、 効果的なプレゼンテーショ ンについても 学習を行う 。

【 科目の概要】

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． Excel ソ フ ト を用いて、 体裁の整っ た表を作成するこ と ができ る。
B． Excel ソ フ ト を用いて、 適切な計算式を完成さ せるこ と ができ る。
C． Excel ソ フ ト のデータ ベース機能を使えるよう にする。
D． 効果的なプレゼンテーショ ンについて理解する。
E． PowerPoi ntソ フ ト を使用し て実際にプレゼンテーショ ンを行う こ と ができ る。

【 授業の注意点】

こ の授業では、 学生間・ 教員と 学生のコ ミ ュ ニケーショ ンを重視すると と も に、 キャ リ ア形成の観点から 授業中の私語や受講態度などには厳し
く 対応する。 理由のない遅刻や欠席は認めない。 授業に出席するだけでなく 、 社会への移行を前提と し た受講マナーで授業に参加するこ と を求
める。

到達目標
B

到達目標
C

Excel の複雑な条件の抽出
と 、 複数キーによる並べ替え
に加え、 集計機能も 利用でき
る。

Excel の複雑な条件の抽出
と 、 複数キーによる並べ替え
のいずれも でき る。

Excel のデータ ベース機能の
抽出・ 並べ替えがどちら も 行
える。

Excel のデータ ベース機能の
抽出、 または並べ替えが行え
る。

Excel のデータ ベース機能の
抽出、 並べ替えのいずれも 行
えない。

プレゼンテーショ ンに適し た
スラ イ ド 資料を作成し 、 発表
者ツール、 リ ハーサルツール
のいずれも 利用するこ と がで
き る。

プレゼンテーショ ンに適し た
スラ イ ド 資料を作成し 、 発表
者ツール、 リ ハーサルツール
のどちら かを利用するこ と が
でき る。

プレゼンテーショ ンに適し た
スラ イ ド 資料を作成するこ と
ができ る。

箇条書き による資料作成、 ま
たは、 オブジェ ク ト を有効利
用し た資料作成ができ ない。

到達目標
D

主張が明確で論理的、 かつ客
観性も 有し たプレゼンテー
ショ ンを設計し 、 かつ、 聞き
手の気持ちを引き 付ける工夫
ができ る。

主張が明確で論理的、 かつ、
客観的なエビデンスも 加えた
なプレゼンテーショ ンを設計
でき る。

主張を明確にし た、 論理的な
プレゼンテーショ ンが設計で
き る。

プレゼンテーショ ン設計の論
点が不明確、 または、 論理的
ではない。

プレゼンテーショ ン設計の論
点が不明確で、 かつ、 論理的
ではない。

到達目標
E

箇条書き による資料作成、 オ
ブジェ ク ト を有効利用し た資
料作成のいずれも 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）
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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

2

2

1

1

1
プレゼンテーショ ン

③
リ ハーサル

11
プレゼンテーショ ン

①
プレゼンテーショ ンと は

12
プレゼンテーショ ン

②
プレゼンテーショ ン資料
の作成

13

6 Excel ⑤ いろ いろ な数式②

7 Excel ⑥ いろ いろ な数式③

I F関数

Excel ⑨ データ ベースの利用

RANK関数

VLOOKUP関数

VLOOKUP関数と I F関数

棒グラ フ

円グラ フ

8 Excel ⑦ いろ いろ な数式➃

9 Excel ⑧ グラ フ の作成

10

相対参照と 絶対参照

プレゼンテーショ ンの作成

発表の仕方

発表者ツール

リ ハーサル

グループ内発表と 代表者決定

全体発表と 講評

グラ フ のカ スタ マイ ズ

データ ベースと は

並べ替え機能

抽出機能

プレゼンテーショ ンと は

プレゼンテーショ ン構成

設計書作成

14
プレゼンテーショ ン

➃
グループ発表

15
プレゼンテーショ ン

⑤
全体発表

他メ ンバーの評価・ 採点ができ る

プレゼンテーショ ン技術改善のためのポイ ント を理解する

各グループ代表者は発表を行える

他メ ンバーは講評ができ る

プレゼンテーショ ン技術改善のためのポイ ント を理解する

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

箇条書き で要点をまと めるこ と ができ る

適切なオブジェ ク ト の挿入ができ る

必要に応じ て特殊効果を設定するこ と ができ る

効果的な発表方法について理解し ている

PowerPoi ntの発表者ツールを使用でき る

話すポイ ント を整理でき ている

グループ内で発表でき る

データ の入力と 編集 セルにデータ を入力し 、 編集するこ と ができ る

罫線の設定 罫線を適切に設定するこ と ができ る

1SUM、 AVERAGE、 MAX、 MI N、 COUNT関数が入力でき る

Excel ④ いろ いろ な数式①

3 Excel ② 表の作成

4 Excel ③ 表の印刷

5

フ ァ イ ルの添付

署名

2 Excel ① データ の入力・ 編集

文字データ と 数値データ 文字データ と 数値データ の違いを理解し ている

四則演算 四則演算の計算式を入力でき る

相対参照と 絶対参照について理解し ている

参照方法と 計算式を適宜組み合わせるこ と ができ る

I F関数を使用でき る

1データ の並べ替えができ る

データ の抽出ができ る

データ ベースについて理解し ている

1

1

1

1

プレゼンテーショ ンと スピーチの違いを理解し ている

導入、 本論、 結論について理解し ている

プレゼンテーショ ンの設計を行える

科目名 資格対策（ PCスキル） ２ 年度 2024

Comput er  Ski l l -2 学期 後期

授業内容

ビジネスメ ールの書式 宛先、 挨拶などが適切に書ける

1履歴書などを適切に添付でき る

署名を作成し てメ ールに添付でき る

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 ビジネスメ ール
ビジネスメ ールの
マナーと は

1

適切な計算式を入力するこ と ができ る

表の体裁を整えるこ と ができ る

条件付書式を設定でき る

シート をコ ピーでき る

1印刷の設定ができ る

列・ 行の表示・ 非表示ができ る

適切な表を作成するこ と ができ る

1

いろ いろ な計算式

基本的な関数

条件付書式設定

シート のコ ピー

印刷設定

表示・ 非表示

演習問題

計算式のコ ピー

グラ フ をカ スタ マイ ズでき る

RANK関数を使用でき る

VLOOKUP関数を使用でき る

VLOOKUP関数と I F関数をネスト 構造で入力でき る

棒グラ フ を作成でき る

円グラ フ を作成でき る

計算式をコ ピーするこ と ができ る
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