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１．授業のねらい・概要

  パーソナルコンピュータを様々な知的活動の道具として活用できるように，表計算及びグラフ作成ソフトウェ

ア(Excel)の基礎を教授し，知的生産性の向上につなげる。さらに，情報化社会において必須となっている情報

倫理についても教授する。

２．学修の到達目標

１．表計算･グラフ作成ソフトウェア（Excel）の基本的な利用方法を習得する。

２．表計算ソフトウェアと他の代表的ソフトウェアの連携について理解している。

３．情報化社会におけるコミュニケーションや安全性確保のための情報倫理を理解している。

３．授業の進め方

ＰＣ演習を中心に進めるが，学生の主体的な取り組みを期待する。

４．授業計画（講義・演習）

１．編集，平均，相対参照

２．便利なデータ入力，罫線，オートカルク

３．絶対参照，最大値・最小値

４．データカウント，四捨五入

５．条件判定，条件付き書式

６．スパークライン，棒グラフ

７．折れ線グラフ，円グラフ

８．複合グラフ

９．レーダチャート，散布図

10．情報倫理（コミュニケーション）

11．情報倫理（安全性，トラブル事例）

12．データベース入門

13．データの並べ替え

14．データの集計

15．Excel と Word の連携

５．成績評価の方法・基準

定期試験（受験資格は 3 分の 2 以上の出席した者）30％，提出物 40％，情報倫理の Web テスト 30%で，総合的

に評価する。

６．テキスト・参考文献

テキスト：１）「30 時間でマスターWindows10 対応 Word 2019」実教出版

２）「30 時間でマスターWindows10 対応 Excel 2019」実教出版

３）2021 年度版情報倫理ハンドブック ｎｏａ出版

参考文献： 適宜紹介する。

７．準備学習に必要な時間，又はそれに準じる程度の具体的な内容

1 時間程度の学習を必要とする課題がある。

８．受講上の留意事項

なし・

９．課題に対するフィードバックの方法

課題等は原則として講義中に説明を行う。試験は終了後口頭にて解説を行う。

10．卒業認定・学位授与の方針と当該授業科目との関連

必修科目であり，修得できない場合進級不可となる。

11．実務経験のある教員等による授業科目

該当しない。


