
コード 13070

講時 単位数 2

履修に
当たっての
注意・助言

講義計画

【第１回】パワーポイントの基本的な使い方
【第２回】アニメーションの工夫
【第３回】表や写真の挿入の仕方
【第４回】実践①
【第５回】実践②
【第６回】実践③
【第７回】エクセルの基本的な使い方
【第８回】表計算（数式入力、関数）
【第９回】グラフ作成と並べ替え
【第10回】オートフィルタと集計機能
【第11回】実践①
【第12回】実践②
【第13回】ワードを利用した研究資料の作成①
【第14回】ワードを利用した研究資料の作成②
【第15回】まとめ・復習

テキスト 講義中に配付する、教材・資料等で行います。

参考書

目的と概要
この授業では、パワーポイントをより活用したプレゼンテーションの仕方と、エクセルを利用した関数とグラフの
作成、およびワードを用いた研究資料の作成について学びます。「コンピュータ技術基礎Ⅰ」からの継続的内
容ですので、入学時点（履修時点）で特別な教育を受けている必要はありません。

成績評価法 授業時に課す小課題の提出状況（60%）、小課題への取り組み方（40%）などを総合的にみた上で評価します。

開期 後期 月曜日3限

授業テーマ Power Point、Excel、Wordを活用する

科目名 コンピュータ技術基礎Ⅱ

担当教員 足立　匡敏
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