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課題別　学習内容一覧
■第2章
ワープロソフトの活用

課題別　学習内容一覧

校内ポスターを作成しよう

基
本
編

課
題
１

留学のお知らせを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

コンサートのお知らせを作成しよう
課
題
２

計画書を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

防災訓練のお知らせを作成しよう
課
題
１

健康チェックシートを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

文化祭のアンケートを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
２

お礼のはがきを作成しよう
課
題
２

クリスマスカードを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

同窓会の案内を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
２

応
用
編

作品紹介のスライドを作成しよう

基
本
編

課
題
１

応
用
編

自己紹介の資料を作成しよう

チ
ャ
レ
ン
ジ

１

調査発表の資料を作成しよう

チ
ャ
レ
ン
ジ

２

クラブ活動紹介のスライドを作成し
よう

課
題
１

学校紹介の資料を作成しよう

チ
ャ
レ
ン
ジ

１

発表用の資料を作成しよう

チ
ャ
レ
ン
ジ

２

文
字
の
入
力
・
編
集

課　題 頁

P
28

P
33

P
34

P
38

P
39

P
44

P
45

P
46

P
51

P
52

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

表
の
挿
入
・
編
集

◆

◆

ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
の
挿
入

◆

◆

◆

◆

印
刷

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

文
字
の
書
式
設
定

◆

◆

◆

◆

イ
ン
デ
ン
ト
設
定

◆

◆

◆

入
力
オ
ー
ト
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト

◆

ヘ
ッ
ダ
ー
、
フ
ッ
タ
ー

◆

オ
ー
ト
シ
ェ
イ
プ

◆

◆

ワ
ー
ド
ア
ー
ト

◆

ペ
ー
ジ
設
定

◆

◆

◆

◆

■第3章
プレゼンテーション
ソフトの活用

入
力
と
簡
単
な
文
字
編
集

課　題 頁

P
55

P
60

P
61

P
62

P
71

P
72

画
面
表
示
モ
ー
ド
の
切
替

デ
ザ
イ
ン
テ
ン
プ
レ
ー
ト

新
規
ス
ラ
イ
ド
挿
入

プ
レ
ー
ス
フ
ォ
ル
ダ
の
編
集

ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
の
挿
入

ス
ラ
イ
ド
シ
ョ
ー
の
実
行

ス
ラ
イ
ド
の
移
動
・
コ
ピ
ー

表
の
挿
入
・
編
集

オ
ー
ト
シ
ェ
イ
プ

ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン
効
果

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆ ◆ ◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆
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本テキストでは、アプリケーションソフトの解説を以下のソフトで解説しています。

■第2章　ワープロソフトの活用　：Word2003

■第3章　プレゼンテーションソフトの活用　：PowerPoint2003

■第6章　表計算ソフトの活用　：Excel2003

上記の章では、ツールバーのボタンがすべて見えるよう

に、2つのツールバーを上下2行に並べて表示していま

す。ツールバーを並べて表示するには、次の手順で行い

ます。

①〔ツール〕メニューの〔ユーザー設定〕をクリック

②〔ユーザー設定〕ダイアログボックスの〔オプション〕

タブをクリック

③〔メニューとツールバー〕の〔〔標準〕と〔書式設定〕

ツールバーを2行に並べて配置する〕をクリックし、

チェックを付ける

④〔閉じる〕をクリック

⑤ツールバーが2行に表示される

本テキストにおけるアプリケーションソフトの表記について

◎「ツールバー」の右端にある「ツールバーオプション」
から、『ボタンを2行に表示』をクリックしても表示でき
ます。

写真申込書を作成しよう

基
本
編

課
題
１

応
用
編

調査集計表を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

試験結果表を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
２

ランキング表を作成しよう
課
題
１

防災備品表を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

売上集計表を作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
２

ランキング表からグラフを作成しよ
う

課
題
２

防災備品のグラフを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
１

売上構成グラフを作成しよう
チ
ャ
レ
ン
ジ
２

■第6章
表計算ソフトの活用

入
力
と
セ
ル
の
書
式
設
定

課　題 頁

P
116

P
121

P
122

P
123

P
129

P
130

P
131

P
137

P
138

オ
ー
ト
フ
ィ
ル

オ
ー
ト
Ｓ
Ｕ
Ｍ

セ
ル
参
照

絶
対
参
照

Ｓ
Ｕ
Ｍ
・
Ａ
Ｖ
Ｅ
Ｒ
Ａ
Ｇ
Ｅ
関
数

Ｍ
Ｉ
Ｎ
・
Ｍ
Ａ
Ｘ
・
Ｉ
Ｆ
・
Ｒ
Ａ
Ｎ
Ｋ

グ
ラ
フ
作
成

ペ
ー
ジ
設
定
・
印
刷
プ
レ
ビ
ュ
ー

ワ
ー
ク
シ
ー
ト

デ
ー
タ
の
並
び
替
え

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆ ◆ ◆ ◆ ◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆

◆ ◆ ◆ ◆ ◆

課題の構成
基本課題・応用課題には具体的な「作成手順」がついています。チャレンジ課題はその発展学習となります。
基本編はP検4級レベル、応用編はP検3級レベルとなります。

基本編

基本課題 チャレンジ課題

応用編

応用課題 チャレンジ課題


