
担当教員 岡部　睦美

（実務の経験） 有　・　無
学期・区分 後期・必修
授業週数 15週

授業の形式 講義・実習 単位数・時間 6単位・90時間

授業の概要

到達目標

使用教材等

第1週

第2週

第3週

第4週

第5週

第6週

第7週

第8週

第9週

第10週

第11週

第12週

第13週

第14週

第15週

学生への
メッセージ

実務経験

対象学科・学年
コース

総合ビジネス学科1年

・MOS Excel 2016　対策テキスト＆問題集(FOM出版)
・教員作成資料

オフィスソフト実習Ⅱ

テーブルの作成

実習を通してExcel機能の使用方法を理解し、表計算能力を身につける。

・MOS Excel 2016取得(2020年12月)

数式や関数を使用した演算の実行

グラフやオブジェクトの作成

練習問題

模擬試験

ケイセンビジネス公務員カレッジ　2020年度シラバス　

成績評価
　の方法

期末試験(70%)、提出物・小テスト(20%)、参加度(10%)

Excelの基本操作スキルは社会人になってからも役に立ちます。実習を通しながら、操
作に慣れるよう少しずつ身につけていきましょう。

模擬試験

模擬試験

模擬試験

Excelを使用した資料作成

Excelを使用した資料作成

Excelの基本操作

授業計画

数式や関数の仕組み

ワークシートやブックの作成と管理

セルやセル範囲のデータの管理

科目名




































