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授業科目名 IT 概論 Ⅱ 科目コード 496 

開講クラス 国際観光・ビジネス科 コース   学 年 ２年 

担当教員 

外薗 雅子 

実務経験教員（ 有 ・ 無 ） 

実務経験内容 

 

 

開講時期 

1 コマ４５分 

前期・後期・通年・特別講義・その他 授業コマ数 ３４コマ 

必 須 ・ 選 択 ・ 選択必須 時 間 数 ３４時間 

使 用 

テキスト１ 

書 名 日本語ワープロ検定試験 3・4 級 問題集 

著 者  

出版社 日本情報処理検定協会 

使 用 

テキスト２ 

書 名 情報処理技能検定試験 表計算 3・4級 問題集 

著 者  

出版社 日本情報処理検定協会 

参考図書  

授業形態 講義 ・ 演習 ・ 実習 ・ 実験 ・ その他（       ） 

＜授業の目的・目標＞ 

就活時，パソコン操作の試験を行う企業もあり，1 年次に学んだWord・Excel の基礎から実

務に対応できる応用的・実践的な文書や表作成を行えるようにするため 

 

＜授業の概要・授業方針＞ 

コンピューターの専門知識をより深めるための講義，解説を行い，より高度な検定取得に向け，

問題集の問題に沿って課題へ取り組ませ，個人別にわからない点などを説明，解説を行い，身

に付けさせていく。 

＜成績基準・評価基準＞ 

授業態度や課題状況などを加味しながら４段階評価（優・良・可・不可）にて評価する。 

＜使用問題集・注意事項＞ 

 

＜授業時間外に必要な学修内容、関連科目、他＞ 
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授業科目名 IT 概論 

回 授 業 内 容 備 考 

1 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習① Ｗｏｒｄ 

2 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習②  

3 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習③  

4 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習④  

5 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑤  

6 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑥  

7 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑦  

8 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑧  

9 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑨  

10 日本語ワープロ検定試験 4 級 模擬問題 演習⑩  

11 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習①  

12 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習②  

13 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習③  

14 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習④  

15 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習⑤  

16 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習⑥  

17 日本語ワープロ検定試験 3 級 模擬問題 演習⑦  

18 Ｅｘｃｅｌ操作のおさらい①(表作成と関数) Ｅｘｃｅｌ 

19 Ｅｘｃｅｌ操作のおさらい①(グラフ作成とデータベース)  

20 情報処理技能検定試験(表計算) ４級 練習問題 演習①  

21 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習①  

22 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習②  

23 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習③  

24 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習④  

25 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑤  

26 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑥  

27 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑦  

28 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑧  

29 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習①  

30 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習②  

31 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習③  

32 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習④  
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回  備 考 

33 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑤  

34 情報処理技能検定試験(表計算) ３級 模擬問題 演習⑥  

 


