
 

シラバス 

学科名 文化芸術学科 科目名 PC スキル（１年次） 

授業 

内容 

《授業概要》 

本授業は、パーソナルコンピュータを用いた実習を通じて、基本的なコンピュータの活用方

法を養うと共に、コンピュータや高度情報社会に関する基礎知識の習得を目標とする。 
具体的には、コンピュータの構成及び基本操作、インターネットの活用、ワードプロセッサに

よる文書作成、プレゼンテーション用スライドの作成、表計算ソフトによる情報の加工及びデ

ータの分析などの操作実習を行う。 
《学習の到達目標》 

1）パソコンの基本構成が理解できる。 
2）ネットワークの活用（インターネットの仕組み、電子メールの活用法、Web 情報検索など）

方法が理解できる。 
3）ワードプロセッサを使って、簡単な文書の作成・編集・加工ができる。 
4）表計算ソフトを使って、簡単な表やグラフの作成・集計ができる。 
5）プレゼンテーションソフトを使って、発表に効果的な資料が作成できる。 
 

第 1 回：ガイダンス：授業内容、進め方、評価 
第２～３回 講義・演習：コンピュータの基

礎、キーボード操作の練習 
第４～５回：文書作成 1：ビジネス文書作成－

書式設定（強調、装飾など）、表など 
第５～６回：文書作成 2：チラシ作成－オブジ

ェクトの挿入など 
第７～８回：文書作成 3：レポート作成－文書

作成まとめ【文書作成課題出題】 
第９～１０回：ネットワークの活用 【ネット

ワーク課題出題】 
第１１～１２回：表計算 1：基本操作 
第１３～１４回：表計算 2：数式と関数を用い

た集計表の作成、相対参照と絶対参照 
第１５回 前期単位試験 

 

第１６～１７回：表計算 3：グラフの作成 
第１８～１９回：表計算 4：便利な関数や機能

（IF 関数や条件付き書式）【表計算課題出題】 
第２０～２１回：プレゼンテーション 1：基本

操作 【プレゼンテーション課題出題】 
第２２～２３回：プレゼンテーション 2：オリ

ジナルスライドの作成 
第２４～２５回：プレゼンテーション 3：発表

練習グループワーク ※アクティブラーニン

グ 
第２６～２７回：情報倫理・セキュリティ【情

報倫理・セキュリティ課題出題】 
第２８～２９回：一年間のまとめ 
第３０回 後期単位試験 

教科書 

参考書 

30 時間でマスター Office2019（Windows10 対応） 実教出版企画開発部 実教出版 1,100 円 
30 時間でマスター Word＆Excel2019（Windows10 対応） 実教出版企画開発部 実教出版 
1,045 円 
 

成績評

価の基

準と方

向 

出席回数が授業回数の 2/3 以上（20 回以上）の受講者に対し、成績評価を行う。出席回数が

既定に満たない場合は「／（評価なし）」とする。成績は、出席確認用授業ノートおよび演習 
50%、単元ごとに出題される課題 50%、とした総合点で評価する。到達度 90％以上で S、80％
以上で A、70％以上で B、60％以上で C、60％未満を不合格とする。 

履修上

の注意

点 

授業資料は授業当日までに Teams にて公開されるので予習、授業内学習、復習に利用するこ

と。 

 


