
専門学校カレッジオブキャリア 

ブライダル・ホテル 科 

講 義 名 パソコン応用 

概要と目的 
パソコン操作向上を目的に、キーボード入力練習(長文入力、速度測定) 

インターネットの活用方法やリテラシー、ワープロとの連携授業で検定対策も行う。 

担 当 者 増田明仁 単位数 68 時限 区分 実習 

実務経験  

講義対象 1年 時 期 通年 

使用教材 オリジナル教材、タイピングソフト 

到達目標 
タッチタイピングの習得により入力を効率的に行う技術を身につける。 

インターネットを効率的に使用し、コンプライアンスを遵守できる。 

成績評価 
期末試験 A〜C 評価・出席率・授業態度も考慮 

原則Ａ判定が全体の上位２５％、Ｂが次の４５％、Ｃが下位３０％とする。 

授業計画 

1.2 パソコンの基本操作 WindowsOS の使い方 

3.4 パソコンの基本操作 キーボード入力の仕組みとタッチタイピングの方法 

5.6 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

7.8 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

9.10 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

11.12 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

13.14 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) タイピング記録会実施 

15.16 Word 検定対策(3 級) 

17.18 Word 検定対策(3 級) 

19.20 Word 検定対策(3 級) 
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21.22 Word 検定対策(3 級) 

23.24 Word 検定対策(3 級) 

25.26 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

27.28 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

29.30 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字) 

31.32 タイピング練習 長文入力課題(約 1600 字)   

33.34 タイピング記録会実施(学期末試験)、評価 

35.36 長文入力課題(約 1600 字)  ブラウザの種類と使い方 1 

37.38 長文入力課題(約 1600 字)  ブラウザの種類と使い方 2 

39.40 長文入力課題(約 1600 字)  情報の検索方法 

41.42 長文入力課題(約 1600 字)  ブラウザの種類と使い方 

43.44 長文入力課題(約 1600 字)  インターネットリテラシー(情報取得の判断能力) 

45.46 長文入力課題(約 1600 字)  インターネットリテラシー(ネットトラブル、犯罪) 

47.48 長文入力課題(約 1600 字)  インターネットリテラシー(SNS について) 

49.50 長文入力課題(約 1600 字)   インターネットリテラシー(仕事活用術など) 

51.52 長文入力課題(約 1600 字)   インターネットリテラシー(レポート作成) 

53.54 Word 検定対策(2 級) 

55.56 Word 検定対策(2 級) 

57.58 Word 検定対策(2 級) 
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59.60 Word 検定対策(2 級) 

61.62 Word 検定対策(2 級) 

63.64 長文入力課題(約 1600 字)   インターネットリテラシー(まとめ) 

65.66 長文入力課題(約 1600 字)  

67.68 タイピング記録会(学期末試験)実施、評価 2 

有資格者 実務経験者 校長 
所属 

学科長 担 当 

有     

 


