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教科目名：OA実習（OA）

使用教科書：30時間アカデミック Word&Excel2019〈ISBN-13　978-4407348347〉

題　　　　　目 細　　　　　目 実施日-時限 教科記号 細目番号

Word基本操作 文字、段落 R7/10/16-1 OA 01

〃 表の加工 R7/10/16-2 OA 02

〃 リスト作成 R7/10/16-3 OA 03

〃 ワードアート R7/10/17-1 OA 04

〃 SmartArt R7/10/17-2 OA 05

〃 図の挿入と編集 R7/10/17-3 OA 06

〃 他のデータの利用 R7/10/23-1 OA 07

〃 ページ設定 R7/10/23-2 OA 08

〃 テキストボックス R7/10/23-3 OA 09

〃 ヘッダー、フッター R7/10/24-1 OA 10

〃 長文作成 R7/10/24-2 OA 11

〃 目次の作成 R7/10/24-3 OA 12

〃 文章校正と校閲 R7/10/30-1 OA 13

〃 文章の共有 R7/10/30-2 OA 14

〃 わかりやすく読みやすい掲示物の作成（基礎） R7/10/30-3 OA 15

Excel基本操作 データの入力 R7/10/31-1 OA 16

〃 表の作成 R7/10/31-2 OA 17

〃 表の編集 R7/10/31-3 OA 18

〃 関数・カウント R7/11/06-1 OA 19

〃 関数・条件処理 R7/11/06-2 OA 20

〃 関数・データを整える R7/11/06-3 OA 21

〃 グラフの管理 R7/11/07-1 OA 22

〃 テーブルの利用 R7/11/07-2 OA 23

〃 表示のカスタマイズ R7/11/07-3 OA 24

〃 インポートとデータの視覚化 R7/11/20-1 OA 25

〃 ピボットテーブルの作成と編集 R7/11/20-2 OA 26

〃 別表の参照 R7/11/20-3 OA 27

〃 別表のデータの取り出し方 R7/11/21-1 OA 28

〃 便利な表の作り方（基礎） R7/11/21-2 OA 29

〃 便利な表の作り方（応用） R7/11/21-3 OA 30

WordPressの基本操作 WordPressの概要 R7/11/27-1 OA 31

〃 基本設定 R7/11/27-2 OA 32

〃 WordPressのテーマ R7/11/27-3 OA 33

〃 テーマの各種設定 R7/11/28-1 OA 34

〃 投稿ページの作成 R7/11/28-2 OA 35

〃 固定ページの作成 R7/11/28-3 OA 36

〃 投稿の仕方・整理の仕方 R7/12/04-1 OA 37

〃 各種ページの作成① R7/12/04-2 OA 38

〃 Webサイトのレイアウト変更 R7/12/04-3 OA 39

〃 プラグインの利用方法（基礎） R7/12/22-1 OA 40

〃 プラグインの利用方法（応用） R7/12/22-2 OA 41

〃 SNSの活用法 R7/12/22-3 OA 42

〃 ホームページ作成① R8/01/06-1 OA 43

〃 ホームページ作成② R8/01/06-2 OA 44

〃 ホームページ作成③ R8/01/06-3 OA 45

〃 ホームページ作成④ R8/01/07-1 OA 46

〃 ホームページ作成⑤ R8/01/07-2 OA 47

　　　　　　　   PowerPoint 2019 応用 (よくわかる)〈ISBN-13　978-4865103854〉
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題　　　　　目 細　　　　　目 実施日-時限 教科記号 細目番号

〃 ホームページ作成⑥ R8/01/07-3 OA 48

〃 ホームページ作成⑦ R8/01/08-1 OA 49

〃 ホームページ作成⑧ R8/01/08-2 OA 50

〃 ホームページ作成⑨ R8/01/08-3 OA 51

PowerPoint基本操作 PowerPointの概要 R8/01/09-1 OA 52

〃 プレゼンテーションの作成 R8/01/09-2 OA 53

〃 箇条書きテキストの作成 R8/01/09-3 OA 54

〃 グラフ作成と見せ方 R8/01/15-1 OA 55

〃 図形・SmartArtを作成 R8/01/15-2 OA 56

〃 テキストをグラフィックに変換 R8/01/15-3 OA 57

〃 画像の挿入 R8/01/16-1 OA 58

〃 ワードアートの挿入 R8/01/16-2 OA 59

〃 アニメーションを設定する R8/01/16-3 OA 60

〃 画面切り替えの見せ方 R8/01/22-1 OA 61

〃 効率的なスライドの切り替え R8/01/22-2 OA 62

〃 発表者ツールの使い方 R8/01/22-3 OA 63

〃 リハーサル機能 R8/01/23-1 OA 64

〃 アイコンの挿入 R8/01/23-2 OA 65

〃 ３Dモデルを挿入する R8/01/23-3 OA 66

〃 プレゼンテーションの準備① R8/01/29-1 OA 67

〃 プレゼンテーションの準備② R8/01/29-2 OA 68

〃 プレゼンテーションの準備③ R8/01/29-3 OA 69

〃 プレゼンテーションの準備④ R8/01/30-1 OA 70

〃 プレゼンテーションの準備⑤ R8/01/30-2 OA 71

〃 プレゼンテーション発表 R8/01/30-3 OA 72

まとめ Word2019確認テスト① R8/02/05-1 OA 73

〃 Word2019確認テスト② R8/02/05-2 OA 74

〃 解答と解説 R8/02/05-3 OA 75

〃 Excel2019確認テスト① R8/02/06-1 OA 76

〃 Excel2019確認テスト② R8/02/06-2 OA 77

〃 解答と解説 R8/02/06-3 OA 78

時間計 78 　時限


