
講 義 名 称

授業のキーワード

授業の概要

参 考 文 献

情報リテラシーⅠ

Microsoft Officeの基本操作技術の習得
タイピング練習の継続によるタイプ速度の向上

定 期 試 験

科 目 群 共通基礎（B）

情報（IL）必修科目区分等

対象学年次 １年・春学期 ナンバリング CBIL1118

担当教員名 根岸　泰子

授業展開

授 業 時 間 外 学 習

単 位   2

回 テーマ 内　　　　　　　容

1

2

3 第3章Word Wordの基本操作　書式設定-基礎-

4 書式設定-応用-

5

6 Word演習問題

7 第4章Excel Excelの基本操作　計算と関数

8 見やすい表の作成　グラフ利用

9 少し高度な関数

10

11

12 Excel演習問題

13 第5章PowerPoint

14

15 Microsoft PowerPointでのスライド作成演習

評 価 方 法

タイピング練習他


