
担当：岩井 授業数：
2時間/週

年間授業：
60時間

月 週 到達目標 評価方法 使用教材
1 使い方

2 Ｗord 文書の入力

3 書式設定

4

5

6

7

8 Ｅｘｃｅｌ 基本設定

9 グラフ

10 ＳＱＬ 演習1

11 演習2

1 ＳＱＬ 演習3

2 演習4

3 演習5

4 演習6

5 Ｗord 特殊な文書1

6 特殊な文書2

7

8 Ｅｘｃｅｌ グラフ作成

9

10 関数1

11 関数2

12 関数3

13 演習 日付・時刻関数

14

15 ピボットテーブル

16

17 マクロ

18

19

20

21 実技試験

22 実技試験

項目 期末試験 平常試験 課題提出率 課題内容 出欠状況 授業態度

割合 0.7 0.2 0.1

授業概要：Word&Excelの習得・基本情報技術者試験に向けた対策（おもにSQL）

最終到達目標：Word/Excelを実務で使いこなせる　基本情報技術者試験合格

7
月

年間教授計画　　2023年度　（４月～２月）

教科書：ＭＯＳワード・エクセ
ル（ＦＯＭ出版）・ＳＱＬ

4
月

6
月

5
月

ｸﾗｽ：　　1年　　A組
学科：情報テクノロジー
ｺｰｽ：全

科目：情報関連基礎

Windowsの
基礎

成績
評価
方法

中　　項　　目大　項　目

資格取得等 基本情報技術者試験 合格者は期末試験を100点とする

1
月

9
月

2
月

1
0
月

1
1
月

1
2
月

授業方法


