
科目名 基礎情報処理論Ⅰ（ Fundamental Information Processing Ⅰ）

学　年 学　科（コース） 単　位　数 必修 / 選択 授業形態 開講時期 総時間数

前期 30 時間

担　当　教　員 【常勤】（講師）　二木　映子

学　習　到　達　目　標

科目の到達
目標レベル

①表計算の基本が理解できる
②ワープロソフトの基本が理解でき、書ける。
③プレゼンのソフトを用いて、効果的なプレゼンテーションを行うことができる。
④タイピングがスムーズにできる。

第1学年 経営情報学科 履修 1 単位 必修 演習

到達目標
（評価項目）

優れた到達レベルの
目安

良好な到達レベルの
目安

最低限の到達レベルの
目安

未到達レベルの
目安

到達目標
①

表にあったグラフを書くこ
とが出来る。関数を使い
こなすことが出来る。

表計算の合計などの数
式が書け、関数を使用す
ることができる。またグラ
フを書くことが出来る。

表計算の合計、％の計
算式が書ける

表計算の基本である表
が書け、罫線や色分けし
かできない

到達目標
②

ワードソフトを用いて、表
や図の構成を行い、適切
な広告・チラシ・報告書を
書くことが出来る

ワードソフトを用いて表
の挿入、図の貼り付けが
できる

ワープロソフトを用いて
文書の作成ができ、構成
ができる

ワープロソフトを用いて、
文字の入力しかできない

到達目標
③

発表内容がまとまってい
て、発表で自分のいいた
いことをいうことができ
る。

発表内容がプレゼンのソ
フトを使用して書くことが
出来る

グループ内でコミュニ
ケーションが円滑にとれ
る

グループにおいて、コミュ
ニケーションをとることが
出来ない

達　成　度　評　価　（％）

(1)表計算の演習テーマの理解ができ、問題が解ける (1)課題の文書通りに解いているかを評価する 40%

(2)ワードソフトの機能を使って、適切な文書が書ける。 (2)ワード機能を適切に利用しているかを評価する 15%

到達目標
④

キーボードを見ないで正
確に1秒間に1.5文字以
上打つことが出来る

ある程度の速さでキーを
打つことが出来る

キーの位置を探さなくて
打てる

タイピングソフトを利用し
ていない

学習・教育目標 (B) JABEE基準１（２） ―

(5)手元を見ず早くタイピングすることが出来る (5)タイピングのテストを行いその結果で評価する 15%

(3)与えられた課題をチームで協力してできる
(3)クループでの発表内容、発表の取り組み方を評価す
る

15%

(4)手元を見ないでタイピングできる (4)毎日の練習成果を見て評価する 15%

その他 合計

総合評価割合

            　　　　　    評価方法
指標と評価割合

中間
試験

期末・
学年末
試験

小テスト レポート 口頭

10055 15 30

総合的な学習経験と
創造的思考力【　　】

成果品
ポート

フォリオ

知識の基本的な理解
【知識・記憶、理解レベル】

◎

◎ ○

◎

思考・推論・創造への
適用力【適用、分析レベル】

汎用的技能
【コミュニケーションスキル　】

態度・志向性(人間力)
【　　】

◎



学　習　上　の　留　意　点

タイピング練習を家庭で常に練習しておく。

担  当  教  員  か  ら  の  メ  ッ  セ  ー  ジ

関　連　科　目　，　教　科　書　お　よ　び　補　助　教　材

関連科目

教科書 30時間でマスター Office 2007（実教出版編集部，実教出版）

補助教材等 Ｗｅｂｃｌａｓｓ
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授　業　の　明　細

授業内容 到達目標
自学自習の内容
（予習・復習）

Excel演習

表のデータ入力と編集を理解する 予習・復習・タイピン
グの練習

Excel演習

関数の利用を覚える 予習・復習・タイピン
グの練習

ガイダンス・電子メール

電子メールの設定ができ、利用ができる 次回の予習

Excel演習

表計算の起動・画面構成の名称を覚える
キーボードのキーの位置を覚える

予習・復習・タイピン
グの練習

予習・復習・タイピン
グの練習

Excel演習

セルの参照と順位づけについて理解し、覚える 予習・復習・タイピン
グの練習

Word演習

Wordの起動と終了、画面構成の名称を理解し、
覚える

予習・復習・タイピン
グの練習

Excel演習

表の種類によってグラフのの作成を行うことを
理解する

予習・復習・タイピン
グの練習

Excel演習

条件判定の利用方法を理解し、覚える 予習・復習・タイピン
グの練習

PowerPoint演習

班ごとにプレゼンを行い、相手に自分の言いた
いことを伝え、また聞く能力をやしなう。

タイピングの練習

総　授　業　時　間　数 30 時間

PowerPoint演習

グループごとにテーマを決めることにより、コ
ミュニケーションやリーダシップのとり方を学
ぶと共に１つのプレゼンを作り上げることを学
ぶ

テーマについてまと
め、タイピングの練習

PowerPoint演習

グループごとにテーマを決めることにより、コ
ミュニケーションやリーダシップのとり方を学
ぶと共に１つのプレゼンを作り上げることを学
ぶ

テーマについてまと
め、タイピングの練習

PowerPoint演習

プレゼンテーションの在り方、PowerPointの使
い方を理解する

予習・復習・タイピン
グの練習

PowerPoint演習

グループごとにテーマを決めることにより、コ
ミュニケーションやリーダシップのとり方を学
ぶと共に１つのプレゼンを作り上げることを学

ぶ

テーマについてまと
め、タイピングの練習

Word演習

文字の入力方法と入力の訂正の使用方法を理解
し、覚える

予習・復習・タイピン
グの練習

Word演習

文書の作成方法、画像の貼り付けを学び、広告
を作成し使用方法を理解する。


