
講義名 コンピュータリテラシーⅠ 

開講学年 1 

単位  

 

授業の達成目標 業務で活用できる実用的なコンピュータスキルを習得。 

授業の概要 OFFICE をはじめ色々なアプリケーションを通じて、コンピュータリ

テラシー、セキュリティ、ITコンプライアンスを学ぶ。 

授業形式 講義及び実習 

 

授業計画表 

回 項目 内容 キーワード・備考 

１ コンピュー

タリテラシ

ー 

コンピュータリテラシーとセキュリティ 

タッチタイピング インターネット 

コンピュータ・セキュ

リティ 

入力練習 

２ WORDの基礎

知識 

文字の入力 

WORDの基礎知識 

IME・文字入力・文字変換・ 

タッチタイピング 

WORDの概要 

文字入力 MSIME 

入力練習 

３ WORD 

文字の入力 

単語登録・IME便利な機能 練習問題 

ドリル 

単語登録・IME便利な機

能 

４ WORD 

文書の作成 

ページレイアウト・文書入力・範囲選択 

文字削除・挿入・コピー・移動 

配置 文字の装飾・保存 印刷 

ページレイアウト・文

書入力・範囲選択 

文字削除・挿入・コピ

ー・移動配置 文字の

装飾・保存 印刷 

５ WORD 

表の作成 

表の作席 表のスタイル 表 書式設定 

６ WORD 

表の作成 

ドリル ドリル 

７ WORD 

文書の編集 

色々な書式設定 

段組み・ページ番号 ドリル 

色々な書式設定 

 

８ セキュリテ

ィ 

セキュリティ リテラシー セキュリティ リテラ

シー 

９ WORD 

表現力をア

ップする機

能 

ワードアート・画像挿入 ワードアート・画像挿

入 



10 WORD 

便利な機能 

検索・置換・PDF 

ドリル 

検索・置換・PDF 

 

11 PowerPoint 

 

PowerPoint 

基本操作 

PowerPoint 

基本操作 

12 PowerPoint 

 

PowerPoint 

アニメーション 

PowerPoint 

アニメーション 

13 AI 

CANVA 

AI CANVA AI CANVA 

14 予備 

 

予備 予備 

15 WORD 

 

前期テスト対策  

 

事前・事後学習の内容 課題提出 

成績評価の方法 テスト１００％ 

評価基準は合計９０点以上：S、８５〜８９点：A＋、８０〜８４

点：A、７５〜７９点：B＋、７０〜７４点：B、６５〜６９点：C

＋、６０〜６４点：C、６０点以下：Dとし、Dは不合格とする。 

ただし、出席が２／３未満の場合は評価をせず不合格とする。 

参考書 適宜プリントの配布 

教材 適宜プリントの配布 
 


