
担当教員
鈴木 孝一
栁沼　知子

（実務の経験） 有　・　無
学期・区分 後期・必修
授業週数  14週

授業の形式 講義、演習 単位数・時間 6単位・84時間

授業の概要

到達目標

使用教材等
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第3週
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第6週

第7週
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第11週

第12週

第13週

第14週
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学生への
メッセージ

実務経験

対象学科・学年
コース

行政事務学科

 MOS(Ｅｘｃｅｌ２０１６）対策テキスト＆問題集（ＦＯＭ出版）

オフィスソフト実習

関数を使用したデータの集計、関数の条件付き計算、関数の書式の設定、文字列の変
更。【確認問題⑤】

Excelを使った業務は、データ加工、グラフ作成、アンケート作成、報告書関係の作成な
ど様々なものがある。本授業では、これらの基本的スキルを習得し、社会人として必要と
なるスキルを身に着ける。

・Excelの基本的な操作技術を身につけ、自分の作りたいものをExcelを使って表現でき
る。
・MOSスペシャリストExcel2016の試験に合格する。

グラフの作成方法、グラフの書式設定。オブジェクトの挿入、オブジェクトの書式設定。

模擬試験プログラム(第１回、第２回)

模擬試験プログラム（第３回、第４回）

模擬試験プログラム（第５回、ランダム問題）

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

期末考査（５０％）、課題・検定試験の結果（４０％）、授業参加度（１０％）の１００点満点
で評価する。

MOSスペシャリストExcel2016の資格取得を目指して頑張りましょう。

MOSスペシャリストExcel2016 検定試験

Excelの応用①

Excelの応用②

Excelの応用③

後期期末試験

ワークシートやブックの作成、ブック内の移動、書式設定などExcelの基本的な知識の
習得。

授業計画

ワークシートやブックのオプションと表示のカスタマイズ、ブックの設定、セルやセル範
囲のデータ挿入。【確認問題②】
セルやセル範囲の書式設定、データのまとめ・整理。【確認問題③】

テーブルの作成・管理、スタイルとオプションの管理、レコードの抽出・並び替え。【確認
問題④】

科目名
















