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パーソナルコンピュータによる文書作成入門

　現在、コンピュータは多種多様な分野において必要不可欠な存在となっている。本授業では、講義およびパー
ソナルコンピュータを使用した実習により、オペレーティングシステム「Microsoft Windows」の基本操作とコ
ンピュータの入力装置・出力装置の使い方、ワードプロセッサ「Microsoft Word」による文書作成の基礎を学習
し、パーソナルコンピュータのエンドユーザとしての基礎能力を身につける。

１．コンピュータと情報の表現
２．コンピュータの構造
３．オペレーティングシステムの役割
４．Microsoft Windowsの操作方法
５．キーボードによる日本語入力
６．Microsoft Wordの基本的な操作方法１
７．Microsoft Wordの基本的な操作方法２
８．Microsoft Wordによる文書の作成とレイアウト１
９．Microsoft Wordによる文書の作成とレイアウト２
１０．Microsoft Wordによる文書の作成とレイアウト３

１１．Microsoft Wordによる表の作成とレイアウト１
１２．Microsoft Wordによる表の作成とレイアウト２
１３．Microsoft Wordによる図の作成とレイアウト１
１４．Microsoft Wordによる図の作成とレイアウト２
１５．コンピュータによる文書作成のまとめ、および試験

出席状況および期末試験により評価する。

パソコン台数の都合により定員を40名程度とする。

http://www.icc.ac.jp/


