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ワープロソフトMS-Wordの使い方

　最近の新しいコンピュータ環境は著しく変化しているが，その技術の進歩は目を見張るものがある。コン
ピュータの利用方法はより簡便になってきており，初心者でも容易にコンピュータを利用することが可能となっ
てきた。本授業のねらいは，将来の事務業務を行なう上で必要となるワープロの利用方法を習得することであ
る。
基礎IではおもにMS-Windowsの元で動作するワープロソフト(MS-WORD)の使用方法を具体的なファイル作成を
することで使用方法を身につける。

第１週 コンピュータ入門，Windows の基本操作
第２週 文書の体裁を整える１
第３週 文書の体裁を整える２
第４週 ビジネス文書１
第５週 ビジネス文書２
第６週 ビジネス文書３
第７週 縦書き・写真文書１
第８週 縦書き・写真文書２

第９週 図形１
第10週 図形２
第11週 図形レイアウト１
第12週 図形レイアウト２
第13週 数式・図の作成１
第14週 数式・図の作成２
第15週 マルチカラムの文書作成

教）尾崎裕子著　『Wordトレーニングブック』（(株)ソーテック社）

１－２週ごとに変わる課題内容ごとに課題を課し提出されたレポート内容により評価する。

基本的にコンピュータ技術の習得は自らの取り組む気持ちによってなされるものであり、教えを待つものではないことを自覚してください。

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


