
コード 44043

講時 単位数 2

科目名 OA演習

担当教員 小坂　暢幸

配当 人社2

開期 前期 木曜日4限

授業テーマ
企業で多く使用されているアプリケーションソフト「ＭｉｃｒｏＳｏｆｔ　Ｏｆｆｉｃｅ」を学習し、実際に社会で使用されてい
る資料を作成する。社会での、実習型のＯＡ演習を行う。

目的と概要

「ＷＯＲＤ」「ＥＸＣＥＬ」「ＰＯＷＥＲ　ＰＯＩＮＴ」「ペイント」「メモ帳」の実践的な操作方法を、習得する。
講義で、各ソフトウエアの基本操作を学習する。ついで、演習問題を示し、各自パソコン入力を行う。一般の会
社で使用されているフォ-マットの課題で作成する。作品は、問題毎に提出する。未完成の学生は、宿題とし、
次回に提出する。講師は、コンピュータ業界の会社の経営者で、実践派である。

成績評価法 平常点、５０％　　作品提出、５０％

テキスト 「ＯＡ演習　講座テキスト」　講座毎に無料配布。

参考書

履修に当たっ
ての注意・助言
/準備学習

演習講座のため、出席に自信のない学生は、申込まないで下さい。主要な機能を中心に講義しますので、個
人的に偏った修得をしている学生は、受講下さい。経験の少ない学生は、具体的なパソコン入力演習であり参
加する必要があります。各ソフトは、巨大なもので、講座では、社会で使用する基本機能を学習します。お絵描
きのような趣味や、ごく専門的な機能は、自分で修得してください。

講義計画

　１．オリエンテ-ション（講義について）、パソコンの基礎知識
　２．「ＷＯＲＤ」入門、日本語入力、ワープロ印刷、文字入力演習問題
　３．文章の入力、文章の保存と読み込み、印刷、編集、金銭消費貸借契約書演習問題
　４．ＷＯＲＤの活用、編集(1)、ＦＡＸ送付のご案内演習問題、資料送付書演習問題
　５．編集(2)、講演依頼書演習問題、誓約書演習問題、試験問題と解説演習問題 
　６．表の作成と編集、通勤手当申請書演習問題
　７．イメージ・図処理、ペイント、｢電卓」操作説明書演習問題
　８．スマートアート、社内電話連絡網演習問題
　９．「ＥＸＣＥＬ」入門、データ入力、罫線、カレンダー演習問題
１０．計算処理、数式入力、「販売・利益表・面積計算表」演習問題
１１．編集処理、書式設定、「販売・利益表・面積計算表（２）」演習問題、関数(合計)、絶対参照
　　　月別売上集計(1)演習問題
１２．関数(全般）、書式設定手法、月別売上集計表(2)演習問題
１３．グラフ作成、月別売上実積グラフ演習問題、請求書演習問題、ＣＳＶフォーマット、メモ帳
　　　データ内容確認資料演習問題、見積書演習問題
１４．「ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ」入門、基本スライド操作、自己紹介プレゼンテーション演習問題 
　　　スライドドショウの実行
１５．スライド効果向上入力、講演会スライド演習問題
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