
   　コマシラバス 氏名：

年生 期 時間 単位

年 月 日 曜 第 回 （全 回）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◎…自信を持ってできる　　○…できる　　△…努力が必要　    ×…できない

・Officeソフトの共通操作

・タイピング基礎

・自宅でできるタイピング練習

・タイピングを学ぶ意義

・フォルダーとファイルの階層、データの保存場所（Windowsの基礎）

・タイピングの基礎を学び、日常的にタイピングを練習できる

・情報を正しく検索できる

・指定された場所にフォルダーを作成して、データを保存できる

今日の授業の到達目標

・受講時の注意点

授業実施日

・新規ファイル（Word、Excel、PowerPoint）起動と保存方法

今日の授業の流れ

3

学生番号：

高度専門士情報技術
情報技術

1

プレカレッジⅠ（PC初心者向け)

192

・web情報検索方法

・テキストへのログイン

日

科目名

学科・コース 講師名 原田科

小学生からシルバー世代まで幅広い年齢層を対象にしたPC講座に長年携わる。企業における
MOSのExcel検定対策講座では、初心者から経験のある方まで、合格レベルへと案内。また、日常
に使える機能も織り交ぜながらビジネスで活用できるように工夫。現在、BSC（株式会社ブレーンス
タッフコンサルタンツ）に所属し、複数の専門学校にて学生への講義、教師への研修を担当。

コース

講師紹介

興味があって入学を決めたけれど、PC操作に少し自信がないな…そんなあなたでも大丈夫！
PCの基本的な操作、便利な操作を学び、不安を「できそう！」「できる！」の自信にかえましょう。

講師名 原田 担当 PCインストラクター

到達度確認

2023

対応テキスト・ページ数
対応資料

・プレカレッジⅠ（PC初心者向け) の意義



   　コマシラバス 氏名：

年生 期 時間 単位

年 月 日 曜 第 回 （全 回）

学生番号：

科目名 プレカレッジⅠ（PC初心者向け)

学科・コース
高度専門士情報技術

情報技術
科 コース 講師名 原田

授業実施日 2023 3 5 日 2 3

今日の授業の流れ 対応テキスト・ページ数
対応資料

＜Excelダイジェスト、web情報検索、ショートカットキーの活用＞

・Excel基本操作 　　マウスポインターの形の違い、データ入力、オートフィル

・Excel関数基礎 　　関数の構造、合計や平均の出し方

・Excel表の作成　　 文字の中央揃え、罫線、塗りつぶし、フォントの設定、など

・Excelグラフ作成　　棒グラフ、円グラフ

・web情報検索　　　　Excelグラフ作成時の題材について情報収集

・タイピング　　　　　　日本語入力、半角英数入力

・ショートカットキーの活用　　Excel操作時に活用

講師紹介

今日の授業の到達目標 到達度確認

・Excel関数を使用した表作成や、用途に合わせてグラフ作成ができる

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◎…自信を持ってできる　　○…できる　　△…努力が必要　    ×…できない

興味があって入学を決めたけれど、PC操作に少し自信がないな…そんなあなたでも大丈夫！
PCの基本的な操作、便利な操作を学び、不安を「できそう！」「できる！」の自信にかえましょう。

講師名 原田 担当 PCインストラクター

小学生からシルバー世代まで幅広い年齢層を対象にしたPC講座に長年携わる。企業における
MOSのExcel検定対策講座では、初心者から経験のある方まで、合格レベルへと案内。また、日常
に使える機能も織り交ぜながらビジネスで活用できるように工夫。現在、BSC（株式会社ブレーンス
タッフコンサルタンツ）に所属し、複数の専門学校にて学生への講義、教師への研修を担当。



   　コマシラバス 氏名：

年生 期 時間 単位

年 月 日 曜 第 回 （全 回）

学生番号：

科目名 プレカレッジⅠ（PC初心者向け)

学科・コース
高度専門士情報技術

情報技術
科 コース 講師名 原田

授業実施日 2023 3 19 日 3 3

今日の授業の流れ 対応テキスト・ページ数
対応資料

＜Word・PowerPointダイジェスト、記号入力タイピング＞

・Word基本操作 　　   　Wordの概要、ページ設定

・記号入力　　　　　　　　ダブルクォーテーション、括弧の種類など

・PowerPoint概要 　　 　プレゼンテーションの作成手順、プレースホルダー、ノート

・PowerPoint基本操作　 テーマ設定、画像や図形やテキストボックスの挿入

・PowerPoint基本操作　 スライドに動きをつける　画面切り替え、アニメーションの設定、スライド
ショー

講師紹介

今日の授業の到達目標 到達度確認

・指示された記号を入力できる

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◎…自信を持ってできる　　○…できる　　△…努力が必要　    ×…できない

・図形や画像を駆使したPowerPointスライドを作成できる

興味があって入学を決めたけれど、PC操作に少し自信がないな…そんなあなたでも大丈夫！
PCの基本的な操作、便利な操作を学び、不安を「できそう！」「できる！」の自信にかえましょう。

講師名 原田 担当 PCインストラクター

小学生からシルバー世代まで幅広い年齢層を対象にしたPC講座に長年携わる。企業における
MOSのExcel検定対策講座では、初心者から経験のある方まで、合格レベルへと案内。また、日常
に使える機能も織り交ぜながらビジネスで活用できるように工夫。現在、BSC（株式会社ブレーンス
タッフコンサルタンツ）に所属し、複数の専門学校にて学生への講義、教師への研修を担当。


