
ディプロマポリシー（卒業認定・学位授与の方針） 重点項目

合計

0

0

100

100

備考
.

授業形態 単位数

担当教員の実務経験の内容（内容・経験年数を記載）

なし

《内容１》 《経験年数１》

《内容４》 《経験年数４》

《内容２》 《経験年数２》

《内容３》 《経験年数３》

ビジネスDP(2)

20 10

〇

評価方法／ディプロマポリシー 定期試験
クイズ

小テスト
提出課題

(レポート含む)
その他

DP(1)

DP(2)

DP(3)

ビジネス実務の分野において、基礎知識を身につけるとともに、専門的な知識や技能を修
得し、各種資格取得を目指して専門性を磨き、これらを柔軟に活用していくことができ
る。

地域社会を理解し、様々な課題に取り組み幅広い教養を身につけるとともに、変化するビ
ジネス社会に対応するための協働的な実践力を身につけている。

自己理解を深め目標に向かって主体的に行動するとともに、多様性を尊重し、様々な価値
観を持つ他者との良好な信頼関係を築いていくことができる。

科目名称：
担当者名：

区分
専門教育科目

授業の達成目標・到達目標

演習 1

ビジネス文書演習Ⅱ
瀬戸　就一

　・９０分間でＡ４サイズ２ページ分の原稿を作成できること
　・４００字程度の入力した文章中に図形やWord文書を追加挿入し、指定のレイアウトに設定ができること
　・書式を「スタイル」で新規登録し、指定した段落に反映してセクションごとに異なる設定ができること
　・「段組」「ドロップキャップ」「ルビ」などの文書編集機能が使えること

実務経験のある教員の担当

前期で履修したビジネス文書演習Ⅰの内容に、応用的な項目を加えて学んでいきます。この演習で、文書校正や書式設
定、表や図形の作成などワープロとして必要な操作技能はほぼ修得できると考えています。授業履修後には、サーティ
ファイ社が実施している検定「Word文書処理技能認定試験２級」が取得できるよう授業を進めていきます。

ビジネス実務学科

ビジネスDP(1)

授業の目的・テーマ

ビジネスDP(3) 70



a a

事前事後学修時間（分）

第１回 45分

第２回 45分

第３回 45分

第４回 45分

第５回 60分

第６回 60分

第７回 60分

第８回 60分

第９回 30分

第10回 60分

第11回 60分

第12回 60分

第13回 90分

第14回 90分

第15回 60分

実施しない。 その他の評価配分は、以下のとおりである。

成績評価の方法・基準

2級検定問題が時間内に完成
できない。

2級検定問題集の実技問題が、時間内
に完成見本と同じように作成でき
る。(自己採点　50点以上）

a

すばらしい とてもよい よい 要努力評価ルーブリック

a

図形・写真を利用できな
い。

図形・写真を利用し、ちらしやカタ
ログなどの文書を指示に従って作成
できる。

　　教科書：　よくわかる　Microsoft Word 2019応用　ＦＯＭ出版 ※毎回、ページを指定し演習する。
　　参考書：　Word文書処理技能認定試験　１・２級問題集　2019対応　㈱サーティファイ　※毎回、ページを指定し演習
する。

　　期末問題で70%、演習課題で20％の評価をする。また、提出状況によって授業の積極的な関与で10%の評価を行う。

　定期試験は、

2級検定問題

a

2級検定問題集の実技問題が時間内に
完成見本と同じように作成できる。
(自己採点　60点以上）

見出し・スタイル・アウトライン・
目次作成などの機能を利用し指示に
従って、長文作成ができる。

課題に対してのフィードバック

総合問題７～10（授業内でディスカッションをしなが
ら、演習を進める）課題：総合問題7,8,9,10

期末問題：実技5（授業内でディスカッションをしな
がら、演習を進める）課題：90分の作成課題

検定対策：実技1続き（授業内でディスカッションを
しながら、演習を進める）課題：練習問題1

問題集で、「2級実技練習問題1」の復習
をすること。

検定対策：実技3（授業内でディスカッションをしな
がら、演習を進める）課題：練習問題2

見出し・スタイル・アウト
ライン・目次作成ができな
い。

PDFファイルとWord文書とは、何が異な
るか調べて提出すること。

授業の内容・計画

見出し・スタイル・アウトライン・
目次作成などの機能を利用し効率よ
く長文作成ができる。

2級検定問題集の実技問題が、時間内
に完成見本と同じように作成でき
る。(自己採点　70点満点）

第５･６章： 校閲、自動文章校正、表記ゆれなど
課題：第5章、6章練習問題

教科書で、第3章から第6章の復習をして
おくこと。

事前事後学修の内容

検定対策：実技2（授業内でディスカッションをしな
がら、演習を進める）

教科書・参考書

図形、写真を利用した文書

長文作成

図形・写真を加工して利用すること
で、ちらしやカタログなどの文書を
見栄えよく適切に作成できる。

検定対策：実技2続き（授業内でディスカッションを
しながら、演習を進める）課題：練習問題3

サンプル問題：サンプル2016（授業内でディスカッ
ションをしながら、演習を進める）課題：90分の作成
課題

「授業の課題」を評価し返却する。

問題集で、「2級実技練習問題3」の予習
をすること。

検定対策：実技1（授業内でディスカッションをしな
がら、演習を進める）

総合問題３～６（授業内でディスカッションをしなが
ら、演習を進める）課題：総合問題3,4,5,6

問題集で、「2級実技練習問題1」の予習
をすること。

問題集で、「2級実技練習問題3」の復習
をすること。

サンプル問題：模擬試験3（授業内でディスカッショ
ンをしながら、演習を進める）課題：90分の作成課題

問題集で、授業以外の練習問題や模擬問
題を90分で完成するように復習する。

図形・写真を加工して利用すること
で、ちらしやカタログなどの文書を指
示に従って見栄えよく適切に作成でき
る。

見出し・スタイル・アウトライン・目
次作成などの機能を利用し指示に従っ
て、効率よく長文作成ができる。

教科書で、第7章から第10章の復習をし
ておくこと。

授業内で作成した演習課題を復習するた
め、サンプル問題を使用して練習する。

第４章： 長文、スタイル、アウトライン番号、目次
課題：第4章練習問題

教科書で「長文の作成」の予習をして
「見出しレベルの設定」ができること。

問題集で、「2級実技練習問題2」の予習
をすること。

問題集で、授業以外の練習問題や模擬問
題を90分で完成するように復習する。

第３章： 差し込み印刷
課題：パーティ名札

教科書で、「差し込み印刷」の予習をす
ること。

第７章： 便利な機能、セクション区切り、PDF保存
課題：第7章練習問題、総合問題１＆２

教科書で、「文書の校閲」の予習をする
こと。

事後学修時間については、受講するにあたっての最低限の目安を明記したが、単位取得のためには原則として授業時間と事
前事後学修を含め学則第17条の2で規定された学修時間が必要である。
また、事前事後学修としては、次回までの課題プリントを解答することになる。

検定対策：実技4（授業内でディスカッションをしな
がら、演習を進める）課題：模擬問題2

問題集で、「2級模擬問題2」の予習をす
ること。


