
対象学科 授業科目

氏　名 授業の方法 単位数

実務経験 有 無

対象学年 2 年生 140 時間 学   期 前期 後期 通年 ○

アプリケーション実習Ⅰの学習を継続し、ソフトウェア技能の幅を広げる。表計算ソフトでは数値を分析して活用

するための能力を身に付け、データベースではデータの蓄積や必要なデータが取り出せる能力を身に付けるなど

将来のビジネスで必要な技能の基本を習得する。また、問題を解き実力をつけて資格取得を目指す。

・Excelの操作法を習得して、数値を分析しビジネスに活用できるように表やグラフに編集できる。

・Accessの操作法を習得して、データから必要なデータを取り出せ合理的な形で提示ができる。

・ソフトウェア技能認定試験の資格を取得する。

【授業計画】

1 オリエンテーション　科目の目標と計画

2 表計算ソフトの必要性　ビジネスでの利用

・Excelを用いてビジネス社会における基礎的なシートの作成とデータの加工について

　　Excel表計算処理技能認定試験問題集（３級）練習問題１～３

　　Excel表計算処理技能認定試験問題集（３級）模擬問題１～７

・Excelを用いて実践的な表計算、ビジネス図表に関する処理ついて

　　Excel表計算処理技能認定試験問題集（２級）練習問題１～３

　　Excel表計算処理技能認定試験問題集（２級）模擬問題１～４

・テーマ別知識練習問題１～７

・Excel表計算処理技能認定試験　受験

3 データベースソフトの必要性　ビジネスでの利用

・Accessを用いてビジネス社会における基礎的なデータベースの作成と加工について

　　Accessビジネスデータベース技能認定試験問題集（３級）練習問題１～４

　　Accessビジネスデータベース技能認定試験問題集（３級）模擬問題１～６

・Accessを用いて実践的なデータベースに関する処理ついて

　　Accessビジネスデータベース技能認定試験問題集（２級）練習問題１～３

　　Accessビジネスデータベース技能認定試験問題集（２級）模擬問題１～４

・テーマ別知識練習問題１～７

・Accessビジネスデータベース技能認定試験　受験

4 作業の効率化

・Excel VBAを利用した効率化　入門

5 まとめ

【授業評価方法・注意】　

　本校の規定に基づき、次の割合で総合的に評価する。

① 出席 　35 点（35×出席率）

② 授業作品 　40 点

③ 学習状況 　25 点

【教科書等】

・ Excel表計算処理技能認定試験問題集（株式会社サーティファイ　発行）

・ Accessビジネスデータベース技能認定試験問題集（株式会社サーティファイ　発行）

年間授業時数

【授業目標】

【到達目標】

岡山商科大学専門学校　2024年度授業シラバス

トラベル観光、まんが・ネットショップ、事務職養成　学科 アプリケーション実習Ⅱ

田邊　敬 実習 4

長年に渡り高等学校で商業教育に従事した。


