
科目 講師 提出
25年 月 日

学科 学年
前期
後期

＜講義目的＞ この教科を学び、どのような力・知識が身に付くのか。

<講義概要>
　　
　

　　
　　
　

　　
　　

　　

講義 30 ％ 演習 70 ％ 実習 ％

＜到達目標レベル（何を、どのレベルに）＞

・インターネットで検索
 ・文書作成（Word）　　　
 ・資料作成（Excel）　　　

・プレゼンテーション（PowerPoint)

＜レッスンプラン（時限ごとの項目スケジュール概要）＞

回

入力練習
Wordの復習（スマートアート）
入力練習
Excelの復習（関数）
入力練習
Excelの復習（条件分岐と論理式）
入力練習
Excelの復習（データの抽出・並べ替え）、PowerPoint実技課題

＜授業時間外の学習（準備学習・復習・宿題等）＞

＜成績評価方法・基準＞

その他（10％）

↳ （ 出欠 ）

＜教員紹介＞

何を どのレベルに

・指示された基本構成に沿った調査レポートを作成する
・正しい情報を得る・インターネットを利用する上での注意事項を守る

13
入力練習、入力テスト②作文「夏休みの感想と反省」
前期テストⅠ：Word・Excel実技課題

PC、教科書、筆記用具

14 前期テストⅡ：PowerPoint実技課題 PC、教科書、筆記用具

大学でコンピュータを学び日本IBMに勤務。2009年度よりJTBトラベル＆ホテルカレッジで訪日科PC担当講師として教鞭をとる。

15
前期テストの解説
後期授業に向けての復習課題

PC、教科書、筆記用具

ローマ字入力は必須。日本語の読み書きが上達をすることが必要。
授業時間内に課題の提出ができなかった場合は次の授業時間前までに提出すること。

試験と 試験期間中 評価
方法

筆記試験（　　　％） 小テスト（　　　　　％） レポート（　　　 ％）

評価方法 講義時限内 実技試験（60 ％） 受講態度（10 ％） 作品（20 ％）

PC、教科書、筆記用具

6

「住みたいところ（日本）」を発表し、感想を話し合う。入力練習

PC、教科書、筆記用具

PC、教科書、筆記用具

PC、教科書、筆記用具

9 PC、教科書、筆記用具

10

11 PC、教科書、筆記用具

12 入力練習、入力テスト①作文「夏休みの計画」　※前期試験の内容告知

7 PC、教科書、筆記用具

8

調査レポート（Word）に基づいて、発表用資料（PowerPoint）を作成する
発表者を決める。入力練習

4

調査レポート（Word）を完成させて提出する。入力練習

PC、教科書、筆記用具

5 PC、教科書、筆記用具

調査レポートの構成（表紙・目次・選んだ根拠・場所の紹介・そこでの生活・その先の夢・参考にした情
報源）を考え、分担を決めて担当箇所を作成する。入力練習

1
授業の進め方の説明、グループ分け、「課題：住みたいところ（日本）」　
何をしたいか目的を決めて、やりたいことが実現できる場所を探す。入力練習

PC、教科書、筆記用具

2
土地の特徴（位置、人口、気候、文化、産業など）を調べ、地図や表・グラフ等で視覚的にわかりやすく
表す。入力練習

PC、教科書、筆記用具

3
そこに住んで自分がする仕事、住まいを決めて生活設計を立てる（収入・家賃・生活費）。
入力練習

PC、教科書、筆記用具

授業計画 テキスト・使用資料その他 学生PC利用

・調査レポートの内容を発表用にわかりやすくまとめたPowerPointを作成する

・毎回の授業で調査レポートの作成進行状況をチェックし、適切なアドバイスをして完成に導く

<授業の進め方>

　　講義　　　　　グループワーク　　　　　実技・演習　　　　　フィールドワーク　　　　　実習　
　　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＜授業計画全体における講義・演習・実習の割合＞

・調べたデータをまとめて見やすく表やグラフにし、調査レポートに入れる

　日本語のパソコン操作の習熟と実務で役立つ文書・リスト作成技術を習得することを目的とする。

・1年時に学習したWord、Excelを使って調査レポートを作成し、PowerPointを使って発表をする

・毎回、15 分の文字入力練習を行い、入力スピードを上げる

国際観光ビジネス訪日科 2年
○ 講義時限数 15

単位数 2

授業の方法 講義

2025年度　シラバス＆レッスンプラン
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