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科目名 
 

コンピュータ技術基礎Ⅱ 

対象学科・学年 
  文学部日文1回生  
   
   
  
  

担当者 
 

足立 匡敏 

授業テーマ 
 Power PointとExcellを活用する 
授業の概要と目標 
 この授業では、パワーポイントを利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表とグラフ

の作成の仕方に慣れることを目指します。「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。 

評価方法 
 授業の出席日数（40％）と課題提出状況（40%）、課題への取り組み方（20%）などを総合的にみた上で評価

します。 
テキスト 
 授業中に配布する 

著者 
  

出版社 
  

参考書 
 授業中に指示する 

著者 
  

出版社 
  

授業スケジュール・内容 

  
授業は全十五回を予定しています。 
１／３以上の欠席は自動的に授業放棄の扱いとなるので、受講にあたっては注意してください。 
 

 
 

第一回 パワーポイントの基本的な使い方 
第二回 簡単なプレゼンテーションファイルの作成の仕方 
第三回 表や写真の挿入の仕方 
第四回 アニメーションとスライドショーの実行 
第五回 実践（１－１） 
第六回 実践（１－２）  
第七回 実践（１－３）  
第八回 中間まとめ 
第九回 エクセルの基本的な使い方 
第十回 見やすい表をつくり方 
第十一回 数式入力の仕方 
第十二回 グラフ作成と並べ替え 
第十三回 オートフィルタと集計機能 
第十四回 実践（２－１） 
第十五回 実践（２－２） 

 

 


