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授業科⽬名 ICTリテラシーⅠ （コミュ）Q1

担当教員⽒名 川原⽥ 淳 
研究室の場所 三原キャンパス 4424研究室（4号館4階） 
連絡先電話番号 学⽣便覧参照 

オフィスアワー ・特に時間帯を定めない。
・可能な限りいつでも対応するので，予め，メールか電話で連絡してください。

E-mail/HP 学⽣便覧参照 

授業の形式・⽅
式

・対⾯授業を基本とするが，Microsoft Teamsを使⽤するハイブリッド型授業形式も計画している。詳
細については初回の授業に提⽰する。
・授業⽇程に従って，講義・演習併⽤形式で実施する。
・毎回の授業毎にレポート課題を課す。
・受講者は，授業への参加，課題の提出，期末試験の受験が義務付けられる。※成績評価の⽅法も参
照してください。

単位数（時間
数）

1.0 30  学科または専攻毎の必修・選択の別 必修 

履修要件 理学療法学コース・作業療法学コース・コミュニケーション障害学コース1年次対象 
免許等指定科⽬

キーワード 情報活⽤⼒，情報収集，ファイル・データ管理，⽂書表現，ビジュアル表現，プレゼンテーション，
情報倫理，セキュリティ，電⼦メール 

授業の⽬標とカ
リキュラム上の
位置付け

・本科⽬は全学共通教育科⽬中の学びスキル・リテラシーに区分される。
・受講者は情報を適切に活⽤できる基礎的知識やスキルを習得することを⽬的とし，情報の収集・整
理・保管・表現に関する活⽤⼒を⾝に付ける。
・具体的には，適切なツールを使って効率良く情報を集め，集めた情報を検証する⼒を⾝に付けるこ
とを⽬標とする。
・情報を使いやすく整理・管理し，必要に応じて適切に活⽤できる⼒を⾝に付けることを⽬標とす
る。
・分かりやすい表現で，情報を他者に伝え，相⼿の理解や納得を得る⼒を⾝に付けることを⽬標とす
る。

授業の内容

・ディジタル教材等を活⽤し，授業を⾏う。
・インターネット等を使った情報検索について学習する。
・情報通信機器上で適切にファイルを整理し保管する⽅法について学習する。
・⽂章を分かり易くまとめる⽅法，情報を視覚的に表す⽅法について学習する。
・プレゼンテーションを効果的に⾏う⽅法，分かり易い資料の作成⽅法等について学習する。
・情報科学に関する基礎知識について学び，演習により理解を深める。

成績評価の⽅法

・4回以上の⽋席をした場合は成績評価の対象外とする。
・レポート課題は各授業の終了時に提出する課題の内容により評価する。
・課題の提出⽅法等については授業時間内に指⽰する。
・期末試験では主に講義で教⽰した内容から問題を作成し試問する。
・期末試験は指定された試験の⽇時に，指定された教室（試験室）内で，ノート，参考書，PC，電卓
などの持ち込み不可で実施する。
・成績評価は，授業参加（出席状況と授業への取り組み態度）および期末試験30％，レポート課題7
0％の割合で判定する。

テキスト ・テキスト（教科書）は特に指定しない。
・別途資料をTeamsの授業⽇に対応するチャネルにアップロードまたは他の⽅法によって提⽰する。

参考⽂献
・下記の他，授業の進⾏に応じて適宜紹介する。
・noa出版（本⽥直也監修）『考える伝える分かちあう情報活⽤⼒［第4版］』ワークアカデミー，20
17年<9784908434259>

備考(履修上のア
ドバイス・禁⽌
⾏為等)

・コンピュータやネットワーク技術を有効に利⽤するための基礎知識を習得する上で，情報リテラシ
ーは重要な科⽬です。
・予習・復習も⾮常に⼤切ですが，授業中に疑問を⽣じた場合はそのままとせずに，積極的に質問を
⾏うなど，なるべくその場で解決するようにしてください。
・また，演習は通常の受け⾝の講義とは異なり，能動的に⼿⾜と頭脳を働かせ，積極的に授業に参加
する態度が必要です。

授業計画 準備学習
第1回 ガイダンス  「情報処理演習室ガイダンス・教学システム操

作説明会」において配布される【アカウント情

保健福祉学部・理学療法学コースほか



報通知票】を必ず持参すること。 

第2回

①Windowsの基本操作（マウス・キーボードの操作，
ファイル作成，フォルダ作成，属性確認・変更等）
②ファイルの保存と管理について（外部記憶装置と記
憶媒体等）

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第3回 【電⼦メールの利⽤ その１】
電⼦メールの仕組み，電⼦メールの要素 

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第4回
【電⼦メールの利⽤ その２】
Microsoft 365の使い⽅（送信，受信，返信，転送，メ
ール削除，添付ファイル，アドレス帳等） 

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第5回

【ワード⽂章作成 その１（基本と応⽤）】
Word起動，基本画⾯，⽂字⼊⼒（モード変更），⽂
字挿⼊・上書き・削除，⽂字の配置・コピー・移動，
操作の戻し・やり直し・繰り返し，Wordファイル保
存，フォントのサイズと⾊，段落の配置，タブ・均等
割り，箇条書き・段落番号，⾏間変更，ヘッダーとフ
ッター，ページ設定など 

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第6回

【ワード⽂章作成 その２（発展）】
ワードアートの挿⼊・配置，グリップアートの挿⼊・
配置，図（画像やファイル）の挿⼊・配置，表作成な
ど

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第7回
【情報科学の基礎知識 その１】
インターネットについて講義を⾏う。

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第8回
【情報科学の基礎知識 その２】
情報セキュリティ（その１）について講義を⾏う。 

・該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇
に対応するチャネルに提⽰するので，内容につ
いて事前に準備学習をしておくこと。
・授業中に⼩テストを実施するので，前回の授
業内容についてよく復習しておく。

第9回 【情報科学の基礎知識 その３】
情報セキュリティ（その２）について講義を⾏う。 

・該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇
に対応するチャネルに提⽰するので，内容につ
いて事前に準備学習をしておくこと。
・授業中に⼩テストを実施するので，前回の授
業内容についてよく復習しておく。

第10回
【PowerPointによるプレゼン演習 その１】
基本画⾯，表⽰モード，⽂字⼊⼒，図形挿⼊，クリッ
プアート挿⼊など 

・該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇
に対応するチャネルに提⽰するので，内容につ
いて事前に準備学習をしておくこと。
・授業中に⼩テストを実施するので，前回の授
業内容についてよく復習しておく。

第11回
【PowerPointによるプレゼン演習 その２】
図形作成，表・グラフ挿⼊など 

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第12回
【PowerPointによるプレゼン演習 その３】
スライド追加，スライド⼀覧モード，スライド実⾏，
⽂字と図形のアニメーション設定など

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第13回

【表計算ソフトの利⽤ その１（データ⼊⼒の基
本）】
表計算ソフトの⼀つであるExcelで⾏う基本的なデー
タの⼊⼒と修正，そして作成したブックの保存⽅法に
ついて説明する。またExcelが扱うデータの種類や，
その操作⽅法について，各⾃演習を⾏い，内容を理解
する。

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第14回

【表計算ソフトの利⽤ その２（関数 その１）】
関数の種類や書式などについて解説する。合計・平均
値・最⼤値・最⼩値を求める関数や標準偏差・個数・
条件付個数を求める関数などの利⽤⽅法について，各
⾃演習を⾏い，内容を理解する。 

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい
て事前に準備学習をしておくこと。 

第15回 【表計算ソフトの利⽤ その３（関数 その２）】
関数の種類や書式などについて解説する。IF関数や整

該当回の授業における資料をTeamsの授業⽇に
対応するチャネルに提⽰するので，内容につい



数部・剰余を求める関数などの利⽤⽅法について，各
⾃演習を⾏い，内容を理解する。 

て事前に準備学習をしておくこと。 

第16回 期末試験 

・事前に通知した試験範囲について，⼗分に試
験勉強を⾏っておくこと。
・原則として，「補充試験」等は実施しない。

授業計画

シラバス備考 授業で使⽤する講義資料（スライド【PDF形式】や課題等）をTeamsの授業⽇に対応するチャネルに
提⽰する。 
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