
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 40 ％ 演習 60 ％ 実習 ％

＜到達目標レベル（何を、どのレベルに）＞

　　・文書作成（Word)

＜レッスンプラン（時限ごとの項目スケジュール概要）＞

回

＜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＞

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。

どのレベルに何を
　　・パソコン基本動作
　　・文字の入力　

　　・起動、保存、終了の操作を正しくできる
　　・ヘボン式ローマ字入力を覚え、入力速度を上げる

　　・基本的な文書が作成できる

PowerPointで自己紹介（入力能力の確認）→提出
※課題の提出方法を指示する（提出ファイル）

教科書・モニター画面・プリント

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 ％）

15

試験と 試験期間中 評価
方法

筆記試験（　　　％） 小テスト（　　　　　％）

前期テストの解説
未提出の課題に取り組む、後期授業に向けての準備

教科書・モニター画面・プリント

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。

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

9

10

入力練習、小テスト①社員旅行２（※課題の提出状況を確認し指導 する）

入力練習、実習18/実習19/実習20

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

13

14

11

12

入力練習、実習21、スマートアート

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

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実技課題①

前期テストⅡ：筆記、Word実技課題②

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

4

5
入力練習、コピーと貼り付け、ページ設定、段落、行間、インデント、編集記号、ルビ、印刷（印刷設定・
プレビュー）

教科書・モニター画面・プリント

8

6

7

入力練習、課題：文書作成、ヘッダー/フッター、箇条書き、段落番号

入力練習、例題:社員旅行/展示会（文字飾り等）

入力練習、例題：展示会2（表の挿入）
/キャンプ講習会（ワードアート・写真の挿入・図形の挿入・文字列の折り返し）

<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（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

・教科書にそって授業を進めると共に、実技課題を用意する

・毎回、20 分の文字入力練習を行い、入力スピードを上げる

・授業内容のレベルの技量を既に持っている生徒に対しては難度の高い実技課題を与え、さらなる技量の習熟を図る

・その日の実技課題を授業終了時に提出させる

授業計画

3

1

2

授業の進め方の説明、PC教室でのルール、情報セキュリティとモラル、
ユーザーID･パスワード配布、PCの起動と終了

キーボードの名称と機能、ホームポジション、言語バー、変換、
ファイル/フォルダー、文書の保存/管理、文書の読み込み

Wordの基本、入力操作の基本（ファンクションキー、ショートカットキー、
入力の訂正、文字の挿入と削除、記号と特殊文字、手書き入力）

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

教科書・モニター画面・プリント

授業の方法 講義

2025年度　シラバス＆レッスンプラン

ITリテラシーⅠ 鬼塚信子
1 27

国際観光ビジネス訪日科 1年
○ 講義時限数 15

単位数 2

＜授業計画全体における講義・演習・実習の割合＞

テキスト・使用資料その他 学生PC利用

　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。


