
（学）九州総合学院　九州工科自動車専門学校
2024年 授業シラバス

授業科目名 科目コード

開講クラス コース 　1年

書　名

著　者

出版社

書　名

著　者

出版社

参考図書

授業形態

〈　授業以外に必要な学修内容、関連科目、他　〉

データをダウンロードして行う

　　　講義　　･　　演習　　・　　実習　　・　その他　（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

〈　授業の目的　・目標　〉

Ｗｏｒｄ２０１９の実習を通して、文書作成の全般について学習する。
またサーティファイのWord文書処理技能認定試験の合格を目指す。

〈　授業の概要　・　授業方針　〉

テキストを中心に実習形式で進め、各章ごとに理解度の確認を行っていく。
検定取得のための模擬試験対策を行う。
社会に出て役立つようなWord文書の作成方法を身につける。

〈　成績基準　・　評価基準　〉

試験、提出物等、実習態度により評価を行う。

Ａ評価（85点以上）、Ｂ評価（70点以上85点未満）、Ｃ評価（60点以上70点未満）、Ｄ評価（60点未満）

〈　使用問題集　・　注意事項　〉

使用
テキスト1

Word2019クイックマスター（基本・応用）

ウイネット

使用
テキスト2

Word文書処理技能認定試験3級・2級問題集（2019対応）

ウイネット

2021年4月～本校

開講時期
　　前期　・後期　・通年　・特別講義　・その他 授業コマ数 　60時間

　　　必　須　　・　選　択　　・　選択必須　 単　位　数 単位

担当教員

犬童　五月 　実務経験教員　（　　有　　・　　無　　）

 実務経験内容

2001年3月～ ITインストラクター　

   　　

文書作成技法 3137

スポーツ・ＩＴ科 　学　年
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回 月 週
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文書作成技法

授　　業　　内　　容 備　　考

（基本）Wordの画面構成、画面の操作、文字の入力の基本操作

授業科目名

基本総合学習問題

表を使った文書の作成

図形や画像を使った文書の作成

表を使った文書の作成

文書の作成と編集、印刷

文書の作成と編集、印刷

文書の作成と編集、印刷

4

5
基本総合学習問題

図形や画像を使った文書の作成

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

基本総合学習問題

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験3級問題集・解答

（応用）書式の設定、スタイル、段組みの設定

表の作成

表の作成

書式の設定、スタイル、段組みの設定

文書の校正

文書の校正
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回 月 週

文書作成技法

授　　業　　内　　容 備　　考

授業科目名
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51 44

52 44

53 45

54 45

55 49

56 49

57 50

58 50

59 51

60 51

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

応用総合学習問題

応用総合学習問題

Word文書処理技能認定試験2級問題集・解答

はがきの作成と印刷

応用総合学習問題

応用総合学習問題

差し込み印刷、その他便利な機能

アプリケーション活用術

アプリケーション活用術

見栄えの良い文書作成、縦書きの文書作成

見栄えの良い文書作成、縦書きの文書作成

差し込み印刷、その他便利な機能
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