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（要約〉

　高 等 学 校 で 「情報」 が 必 修 とな り、す べ て の 入 学生 が、高校で 情報 の 基礎 と 情報 活 用 に つ い て 学ん で い る。入

学 生 は何 らか の 形 で パ ソ コ ン を使 用 した り、イ ン タ
ーネ ッ トを利 用 し た り し た 経験 を持 っ て 大 学に 入 学 し て い る。

し か し、大 学 で は 情報 リテ ラ シ ー科 目 と して 、1 科 目15同の 授業 の 中で 初歩的な体験をす る だ けの 授業が 少なく

な い 。「ワードプ ロ セ ッ サ 」 科 目 とい うと、い か に も時 代遅 れ の
“
ワ
ープ ロ

”
の 使い 方 だ けを教 え る到底大学の

講義 とは 思わ れ ない もの と理解され が ち で あ る か も しれ ない が、ワ
ードプ ロ セ ッ サ 科 目を情報 リ テ ラ シ

ー
科 目 の

一
つ と捉 え る だ け で な く、入 学 時 に し っ か りと身 に付 け て お か な けれ ば な らな い 基 本科 目 と し て 、キ ャ リア 教育

の 第
一

歩 と位置付 づ け る 。 効果的 で 魅力 的な授業 を学生 に提供す るた め の 、開講方法、ク ラス 編成、教科内容、

授業支援体制 につ い て述べ る 。

（キ
ー

ワード）

　習熟度別 ク ラ ス 編成、ク ウォ
ー

タ 制、文書処 理 技術

1 ．習熟度別 クラ ス 編 成につ いて

1 − 1 ．習熟度別クラス 編成の 必要性

1 ） どの よ うな学生が 入学 し て くるか

　高等学校学習指導要領平成 15年 12月一
部改 正 に よ り、高等学校 で 「情報」 が必修科 目とな っ た 。 す べ

て の 高校生 が 、情報 の 基礎 と情報活用 に つ い て学ん で い る。入学 生 は 何 ら か の 形 で パ ソ コ ン を使用 した

り、イ ン ターネ ッ トを利用 し た り した経験を持 っ て 、平成 19年度か ら大学に 入学 して い る 。

　普通科 高校 に お け る情報 関係科 目は 必修科 目の 「情報 」 で あ り、す べ て の 生徒 が 授業 を受け る。こ の

／ 科 目だけであ る こ とが多 い 。情報を集め、加 工 し、伝える情報活用 を学ぶ中 で 、文書処理技術 として

文書処理 ソ フ ト ウ ェ ア の 利用 に っ い て も体験する が、ワー ドプ ロ セ ッ サ ソ フ ト ウェ ア の 機能を熟知 し、

こ れ を 企業活動 に応用 で き る ほ ど の 内容 で は ない 。

　A 商業高校で は 、「情報処 理 」 「情報技術一ワープ ロ 検 定」 2 年、 「商業技術
一

ワ
ープ ロ 検定 」 3 年、

「情報処理 」 3 年 の 科 目が 有 り、こ れ らの 科 目の 中で 、ワ
ー

プ ロ 検定試験対策も含め て 、生徒に積極的

に 文 書処 理 技術を修得す る機会を与 え て い る。従 っ て 、短大に入学す る時点 で
、 既に ワ

ープ ロ 検定 1 級

の 資格を取得 して い る もの も少 な くない 。

　平成19年度入学生 の ア ン ケ
ー

ト結果 で は、53名 中 18名が何 らか の ワープ ロ 検定又 は情報処 理検定な ど

の 資格 を 取 得 し て い た。そ の 内 訳 は、 1 級 が 3 名 、2 級 が 9 名 、3 級 が 6 名 で あ り、こ の うち初級シ ス
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テ ム ア ド ミニ ス ト レータ試験合格者が 3 名あ っ た。

　こ の よ うに、情 報 リテ ラシ
ー

教 育と言 っ て も、経験 の 度合い に大きな開きがあ る学生 を対象 と し なけ

ればな らない
。

2 ）情報 リテラシ
ー

科 目

　文科系 の 大学、短期大学で は 1 年次 に 情報 リテ ラシ
ー

科 目を設置 し て い る と こ ろ が多い 。例えば、B

大学の 「情報処理基礎 」 科 目は、 1 年次 に 通年 30回 の 中で 、オ リエ ン テーシ ョ ン か ら始 ま り、タ ッ チタ

イ ピ ン グな どを 5 回、Web ブ ラ ウザ の利用 を 1回 、Web ペ ー
ジ の 作成 6 回、ワ

ー
ドプ ロ セ ッ サ 6 回、

表計算 ソ フ ト 6 回、前期 中間試験、前期末試験、模擬試験 、後期 中間試験 とい う授業計画に な っ て い る。

　ま た、C 大学の、「情報科学基礎 」 科 目で は、入学直後 の 1 年次前期 に 、コ ン ピ ュ
ータ 入門 2 回 、ワ

ー

プ ロ ソ フ ト2 回、ネ ッ トワ
ー

ク利用及 び 電子 メー
ル の利用等 5 回 、表計算 ソ フ ト4 回、プ レ ゼ ン テ

ー
シ ョ

ン ソ フ ト2 回、計 15回 の 授業計画 とな っ て い る。

3 ） 「ワ
ー ドプ ロ セ ッ サ 」 科目とは

　 「ワードプ ロ セ ッ サ 1 科 目 は 、情報 リテ ラシ
ー

の
一
端を担 う科 目で あ り、且 つ 、文科系短期大学学生

が身 に 付 け る べ きキ ャ リア とな りうる科 目で ある。情報 リテ ラ シーの
一

科 目 と して 、教育を受け る こ と、

職 に就 く こ と、生活 を快適に 送る た め の 基礎的 な能力 を身に付 ける科 目とい える。

　教育に 対 し て は、大学 ・短 大 で 教育 を受 け る ために 、情報 の 収集 の 道具と して 、各科 目修得の 文具と

して 、課 題や レ ポ
ー

トの 作成 に 、また、学生 と教員間、学生 と学生 等の 間 の コ ミ ュ ニ ケ
ーシ ョ ン の 手段

と し て 必要 と され る基 礎能力 を身に 付 け る科 目 で あ る。

　就業に 対 し て は、コ ン ピ ュ
ータを使用 し な い 事業所 は な く、就職 の 第

一
番 目の 基礎能力 と い え る。厚

生労働省 「若年者 就職 基礎 能力 」 の 認 定に は情報技術の 資格と して Microsoft　Office　SpecialistWord

が 対象資格の
一

つ と して含まれ て い る。

　生活に対し て は 、キ
ーボ ー

ドの 操作能力 ・文書処 理 能力 は 、季節の 挨拶状や、地 域活 動 の 印刷物作成

をは じめ、イ ン タ
ー

ネ ッ トを活用 し、メー
ル に よ る コ ミ ュ ニ ケ ーシ ョ ン を 円 滑 に して 、日常生活 を豊 に

す るも の で あ る。

4 ）どの よ うな授業が求められ るか

　文書処理技能習得 に関す る授業の 目的と して次 の 点が求 め られ る。

　 マ ン マ シ ン イ ン ター
フ ェ

ース を 良好 に 保 ち、コ ン ピ ュ
ー

タ利用者 の 意思 を 円滑 に コ ン ピ ュ
ータ に伝え

る こ とが で きて 、 初め て コ ン ピ ュ
ー

タやネ ッ トワ
ーク等を活用 で き、シ ス テ ム を利用 し た コ ミ ュ ニ ケ

ー

シ ョ ン を保 つ こ とが で きる。

　 ・タ ッ チタイ ピ ン グなど、キ ーボー ドを円滑 に操作で き る こ と。

　 ・MS − W・rd な ど
一
般的 に 多く利用 され て い る文書処理 ソ フ トウェ ア を使い こ なすこ とが で き る能力

　　 を修得 で き る こ と。

　 ・企 業等 の 事務処 理 に お い て 、通信文 の 作成 が で きる よ うに な る こ と。

　 ・課題や卒業 レ ポ
ー

トを作成 で きよ うになる こ と。

　 ・各種 の ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ に 関す る検定や資格 を 取得 で き、就業能力 の
一一

部 と し て 証明 で き る こ と。
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　 こ の よ うな内容を修得し よ うとすれば、前述 の 例に挙げた 「情報処 理 基礎 」 の よ うに 、
一

つ の 科 目の

部分 と して 学ぶ の で は 全 く時間数が 不 足 し、科 目 の 目的 も異な る た め、独立 した科 目 と して 「ワ
ー

ドプ

ロ セ ッ サ 」科 目が 必 要 とな っ た 。

　次 に 、情報 リテ ラシ
ー

の
一

科 目で あ る こ と、以後 の 各科 目の 受講 に 対す る影響を考慮すればあれ ば、

学生 の 到達度や高校 までの 授 業経験に関わ らず、一定 レ ベ ル 以 上 の 能力を修得で き る よ うに しなけれ ば

な らな い。しか し、入 学する学生 の格差の 存在は 事実で あ り、そ の 差 も大 き く、
一

つ の クラス の 中で解

決 で き る 問題 で は ない 。テ ィ
ーチ ン グア シ ス タ ン ト （TA ） を付 け、授業 に っ い て い けな い 学生 の 補助

に当た らせ るとか、学生に よっ て 課題 を変 えるだけで は到底 吸収 で きる程度 で はない 。一方で は、専門

用語 もた くさん 有 っ て 授業に つ い て い けない と い う声が あ が る か と思 えば、他方 で は、授 業の 内容 は み

ん な高校で や っ て し ま っ て何 も新 しい こ と を 学ぶ こ とが で きな い 、っ まらな い とい う声 が 上 が り、終 に

は 寝 て しま う始末 で あ っ た。こ れ らの こ とか ら、高校 まで の 授業経験 と到達度、ニ
ーズ に合わせ た ク ラ

ス 編成 を必要 と し た。そ の 結果 が
”
習熟度別 クラス 編成

”

とな っ た。

1 − 2 ．習熟度クラス 編成

　大学に 於け る習熟度別 ク ラ ス 編成 の 例は 、「英語 」 「数学」 「国語 」 な どの 科 目が多い
。 入学試験 に よ

り選考 され て い る は ず で あ る が、近年、入学 試験科 目の 科 目数 が 少 な い 大学 も 目立 っ て きて い る。「特

色あ る 大学教育支援プ ロ グラム 」に採択 された D 大学の 英語 カ リキ ュ ラ ム の 例は 、全入 学生 に TOEIC

の 点数 で 4 レ ベ ル に分けそれぞれ に適切な授業科 目や教材を用意 して い る 。

　筆者 らが担当する 「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 」 科 目で は、入学時 に授業経験、取得資格、家庭 PC 環境、本

人 の 希望等を ア ン ケ
ー

トに よ っ て 聞き 、 点数化 し て 習熟度別 ク ラ ス 編成 を行 っ て い る。

1 − 3 ．習熟度別ク ラ ス編成 の 例

1 ）受講の ため の ア ン ケ
ー

トを採 る

　文書処理技術 「ワー ドプ ロ セ ッ サ 」科 目の習熟度別 ク ラ ス 編成の 例 を次 に 示す 。

　大学や短大 の 入 学時 に は 、個 々 の 学生 の 習熟度 に よ る 差 が 生 じ て い る こ と を前に述べ た が 、そ れ 以上

に 、 高等学校 に おける課程 の カ リキ ュ ラム の 違 い に負 う所 が 大 きい と考え る。

　入学後、第 1 回 目の 授業時間 に履修登録生全員を
…

堂 に集 め て 「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ」 科 目受講 の ため

の オ リエ ン テ ーシ ョ ン を 行 う。そ の 内容 は 、  本科 目 の 目的 と必 要性 の 説明、  本科 目の 内容 （シ ラバ

ス に書かれ て い る こ との 説明）、  ク ウォ
ー

タ制的な開講 と日程 （ク ウォ
ー

タ制 に つ い て は 後述す る）、

  習熟度別 ク ラ ス 編成に つ い て 、そ の 必 要性 と、ク ラ ス 分け の 方法、  ク ラ ス 分けア ン ケ
ー

トの 記入 と

ク ラ ス 分け発表 の 方法で あ る 。 ク ラ ス 分けの 発表 に つ い て は 、 集めた ア ン ケ
ー

トの 入力 、処理 に若干 の

時間を要す るため、当 日はで きな い の で 、第 2 回 目ま で に掲示 して 、第 2 回 目か らは習熟度別 の ク ラス

に分か れ て授業を受け る。

　収集 した ア ン ケートは次の よ うに パ ソ コ ン を使 っ て 処理 をす る 。 受講 ア ン ケ
ー

ト質問用紙 と回答用紙

の 二 枚 を用意す る。
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　回 答用紙 は、手書 き帳票 OCR ソ フ トウ ェ ア WinReaderHands で 読み 込 み可能な フ ォ
ー

マ ッ トを設計

（MS − Word を使 用） してお き、パ ソ コ ン に接続され た ADF （オー ト ドキ
ー
ユ メ ン トフ ィ

ー
ダ）付 きイ

メージス キ ャ ナ を使 っ て 連続的 に読み 込 ませ る。パ ソ コ ン に 読み込 ませたデ
ー

タは表計算 ソ フ トウェ ア

（MS − Exce1）に よ っ て 処 理 をす る 。
　 OCR ソ フ トウェ ア を利用 して デ

ータ 入力す る 理 由 は 、ア ン ケー

ト調査 か らク ラ ス 分け発表 ま で の 時間が少な く、デー
タの 入力 を速やか に か つ 正 確に行い 、ク ラ ス 分け

の 結果を発表 し なけれ ばな らない た め で あ る。

　ア ン ケ
ー トの 質問項目は習熟度別 ク ラ ス 編成に 必 要な項 目以外 に も、学 生 の 希望 ク ラス 、意識、家庭

の PC 環境、ワープ ロ ソ フ トに 関す る知識 な ど 「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 」 科 目を受講す る た め に参考 と な る

項 目 も含まれ て い る 。
こ れを基礎デ

ータ とす る。

4 ）クラ ス 分 けの手順

　入力データ が 正 し く行われ たか チ ェ ッ ク し た上 で 、基礎デ
ー

タ の 各項 目に対 して 、クラス 分 けに関係

する重要性の度合い に よ っ て ウェ
ー トを変え て掛け、クラ ス 分 けに必要な項 目を抽出す る。こ れ を ク ラ

ス 分け評価デ
ー

タと呼ぶ こ ととし、学生毎 の 評価点、即 ち経験度を算出する。

　 ク ラ ス 分け評価 デ ータ を 評価 点 の 順 に 並 び 替 え て 、点数 の 高 い 方 を 経験者 ク ラ ス 、低 い 方を初 心 者 ク

ラス の 候補 とす る。次に 、経験者ク ラ ス 希望 の 回答に 対 し て 、これ を採 用す るか否か の 判 定を行 う。上

記 で 算出 し た経験度が経験者 クラス と初 心 者 クラ ス の 分岐点 に 充分近けれ ば学生 の 希望 を採用 し、経験

度が充分で なけれ ば希望が あ っ て も採用 しな い 。

こ の 結果 は、高校で ワープ ロ 検定や 情報処 理 検

定 に 合格 した 人 と、何 も検 定を取得 し て い な い

人 で 分けた場合 に非常に近 い こ とが 分 か っ た。

5 ）習熟度クラス編成の 問題点と対策案

（1 ）2 ク ラ ス に 分け て 開講す る場合 の 問題

　経験者 クラ ス 、初 心者 ク ラス の 2 ク ラ ス 分 に

分け る と き、そ の 人数は 2 分の 1 に は ならな い 。

必 ず偏 りが生 じ る 。 仮 に 在籍者数 が 60名 の 場合 、

ち ょ うど30名ず つ とはな りに くく、20名 と40名

な ど と分か れ る。次に、 2 ク ラ ス の 開講方法 で

あ る が、時間をず ら して 1 名 の 教員 で 開講す る

方法 と、同時に 2 クラ ス 2 名 の 教員で 開講す る

方法 が考え られ る。

　前者は 、PC 教室 が 1教室有 り、 1 クラス の

受講生数 に 対 して 充分 な PC の 台数 が 設置 され

て い れば可能 で あ る。し か し、時 間 をずらす こ

と に よ っ て 、不 均衡に分か れ たクラ ス 編成 で も

成立す る 他 の 科 目 は ほ とん どな く受講 生 以外 は

「 ワ
ー

ドプ ロセ
・

サ 1　 皿

学 囎 号 BO …

跏 　は い ［］ い 賊 口

隴 ． は い 口 い い え 囗

問 3，は い 口　い いえ ［］
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［ 1
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匚 ］
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・ ・ … プ ・検姻 ・

問 1 。．は い ［］ い い え L］
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口
　　・艪 口 ・

1琶iし 2．は』 い い え口

ILI［ 31t い 口　 い いえ ［］

「tL
　の ため の ア 7 　

−一
ト　卩m 　紙

・ ・疆 ］
悶 14 　は い 口　　い い え 口

問 五 5 け い 口 い い え ［］

問 1 ｛、は い 口　い いs−　，］　わ か らない［コ

P・… ロー … 一

問 E8 は い 口 い い え 目

問 19 は い 口　 い い え 囗

間 z 。 は い ［ユ い い え ［］

問 2u 土 い 口　い いえ 口

聞 22 ．は い 口 い い え口

問 23 は い ［］　い い え 口

P・124 ．は い 口 い 哩 ［コ

問 25 ．は い 口　 い い え 口

問 26 ．は い 口　い いえ ［］

問 27 は い 目　い い え 口

問 2S は い 〔］ い いえ ［l
Ptt： 9 は い ロ　レ・い え ［｝
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時間割が空 い て し ま うこ とに な る。後者 で は 、同時開講 とい うこ とか ら、も う 1名担 当教員が必要にな

る こ とと、PC 教室 が 2 つ 設置 され て い な ければな らな い
。 但 し 、

1 時間で 完結す る こ とか ら 、 時間割

に空が で きる学生は生 じない 。今 回は、PC 教 室が 2 つ 設置 され て い る こ とか ら後者 を採用 して い る。

　教員 は、常勤教員 と 非常勤教員 が綿密に打合せ な が ら、そ れ ぞ れ の ク ラ ス を担当し て い る。

（2 ）希望が叶え られ ない こ とに 対する学生 の 不 満

　学生 が 経験者 クラス または初心者 クラス を希望す る場合 に問題 が 生 じ る こ とが ある。学 生本人 が 、経

験 が 少 な い が 経験者ク ラ ス に 入 っ て や っ て い こ う と希望 す る 場合は 、本人 に 意欲 が あ り自覚した 上 で 受

講するた め概ね良い 結果 となる。ま た 、経験はあるが 、もう
一

度は じめ か らキ チ ン とや り直し た い 。確

実 に し た い と初心 者 ク ラ ス を 選 択 す る場合 も 同様で あ る。し か し、女子 学生 の 多い 短大 と な る と、友人

と
一

緒 に 受講 した い 、友人 と離れた くな い ため に 、 無理 に 友人 と同 じ経験者 ク ラ ス を希望す る 場合や逆

に、経験は充分なの だ が友人 の ために初心者クラス を希望す る場合が ある。友人はア シ ス タ ン ト役にな っ

て 助 け る こ とが 出来 る 場合 もあ る が 、こ れ も充分 と は い え な い 。ク ラ ス 分 け に学生 の 自主 性 を 取 り入れ

よ うとする とこ の ような問題 も発生する 。 学生 に は よく説明した上 で 選択させ て い る 。

（3 ）習熟度別 ク ラ ス 分 けで の 、成績評価 は 不 公 平 で は ない か

　経験者 クラス と初心者 クラス に分けた場合 、授業内容 は高校 で の 経験を基 に積み上げ よ うとす るの で 、

内容は初 心者ク ラ ス よ り高度にな り、進度も速い 。単に 技術の 修得度だけを比 較す る と、経験者ク ラ ス

で は 10段 階 の 6評 価で あ っ て も、初 心者ク ラ ス で あ れ ば 8 評 価と い うこ と も 充分考え られ る。学生 か ら、

「同 じ科 目 な の に 、なん で 私 は初心者ク ラ ス の 人 よ り評価が低 い の 」 とい う疑問が湧い て き て もお か し

くな い の で は な い か 。こ の よ うな不満 が 出て こ な い か と心 配 で あっ た が 、幸 い な こ とに 学 生 か ら こ の よ

うな言葉 をまだ聞 い て い ない e それぞれ の クラス で ベ ス トを尽 く して い る か らで あろ うか 。

6） 習熟度ク ラ ス 編成 の効果

　習 熟度別 ク ラ ス 分け とい うよ り、経験度別 ク ラ ス 分け とい っ た ほ うが 良 い か も し れな い が 、こ の ク ラ

ス 分 けをす る 目的は、高校 で の 過程に よっ て 、文書処理技術 の 経験度に 差 が で る。即 ち、高校 の 過程 に

よ っ て カ リ キ ュ ラ ム が異な る こ とが主な原因 とな っ て 、全国商業高等学校 協会 ワ
ー

プ ロ 実務検 定取得者

が 多数入 学す る
一

方 で 、普通科高校等 で は 必修 の 「情報 」 科 目だけを経験 し て い る学 生 も多数入学 し て

い る。こ の よ うな人学 生 の 状況 を前提 と して 、それぞれ の 学生 の 状況 か ら受 け入れ られ る内容で 始め て 、

授業に付 い て い けな い 人をな くすこ とが第
一

の 目的 で あ る。

　 こ の ク ラ ス 編成に よっ て 、 経験 の 度合い が 近 い 学生 をグル
ープ化で きた の で 、 毎回、的 を絞 っ た授業

計画 を立 て 、計画 に従 っ て 授 業を円滑 に進め る こ とがで きた こ とは、特 に問題にな る学生 が 出ず、そ の

学 生 の 問 題 を解決 す る た め に だ け 時 間 を費や す こ と が な か っ た こ と を 示 し て い る。ま た 、経験者 ク ラ ス

は高校 で 修得 し た技術 の 上に新 たな技術を積み 重ね て 学ぶ機 会 を持 つ こ とが出来た 。 初心者 ク ラ ス は 基

礎か ら丁寧に 理解 し、修得す る こ とが で きた。

2 ． 1 クラス何名が適当か

現在 ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ は 初心者 ・経験者 で 30名 前後 に 人数 を分け て い る。
一

人 ひ と りに 行 き届い た指
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導 もで き 、学生 は 周 りか ら適度 な緊張感 と競争感 が 持続 で きる よ うに 思 え る。他 の 科 目 に 比 べ 、ワー ド

プ ロ セ ッ サ授 業の 生徒の 表情は い つ も活気 と自身に満 ち溢れ て い る よ うに 見 え る。短大 の オ フ ィ ス 情報

学科授業 に おける ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ授業の 役割は 、そ の 後に続 く表計算、デ
ー

タベ ー
ス をは じめ、各種

情報授業 を円滑に受講 で きる よ うにする役割 を担うもの と して 取 り組 ん で い る。そ の よ うな こ と か ら考

え る と 現在 の 人数30名程度が適当 と考え る。

3 ．クウォ
ー

タ制的講座開講

3 − 1．クウ ォ
ー

タ制的講座開講 とは

　2 学期制 （セ メ ス タ
ー

制〉 を採用す る 授業 が多 い 中で 、「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 」 科 目に ク ウォ
ー

タ制 の

開講 を選択 した。 こ こ で 言 う、ク ウォ
ータ制 とは 本来 の ク ウォ

ー
タ制 とは異 なるか も しれ ない 。 1 学期

（1 セ メ ス タ）を前半と後半に 分け、 1 週間に 2 回 の 授業 を開講 して 、Y2セ メ ス タ で 90分15回 の授業を

開講する と こ ろ か ら、ク ウォ
ー

タ制的 と呼 ん だ。一
般的 な ク ウォ

ータ制 を 取 り入 れ る 計画 も なけれ ば、

本来 の ク ウォ
ー

タ制を意識 して 本科 目を開講 し よ うと も し て い な い。ただ名称 と して 、 2学期制 の 1 学

期分を半分 に し た か ら ク ウォ
ータ 制的 と呼 ん だだ け で あ る。

　図 2 にク ウォ
ー

タ制科 目の 授業 日程例を示す 。 1学期問 の 前半に 「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 1」 と、後半 に

「ワー ドプ ロ セ ッ サ H 」 の 2科 目を開講 して い る。

3 − 2 ．クウ ォ
ー

タ制 的講座開講の 必 要性と期待 され る効果

　こ の よ うな開講形態 をとっ た理 由は 、以前、前期に 「ワ
ー ドプ ロ セ ッ サ 1」、後期に 「ワ

ー
ドプ ロ セ ッ

サ fi」 とい う演習科 目を開講 して い た時期 が あ っ た。何れ も、週 1回 90分で 半期15回 の 開講 で あ る。こ

の と き問題 に な っ た こ と は 、学生が 1週間前 に 学んだ内容 や経験 した技術 を、次 の 週 にはす っ か り忘れ

て い る。仕方がない の で 、前週 の 内容 に 戻 っ て 復習 を して か ら前に 進 む こ とに な っ た。繰 り返す こ とに

より少 しは身に付 い て はい くの だ が 、余 り に も効率 が 悪 く、進度 が遅 い こ とが分 か っ た 。 そ こ で 、記憶

が 残 っ て い る間 に、そ の 記憶を足 が か りに 次に 進む こ とを考 えた結果 が、週 2 回 の 開講 で あ っ た 。

　こ の 開講方法に よ り、学　　平 成19年度 「ワ
ード7

’
Mセッサ 1’∬」日程　．E．Qma −2−iz・

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 前 期前半

生 は 集中的 に 授業 に 取 り組

む こ とが で き、理解 と経験

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 6　 　　 　　 　　　 　7 　　　 　 8 　 　　 　 9 　　 　　10 　 　　 11 　 　　 12 　 　　 13

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　5 月B 日 5月11日 5 月15日 5月18 日 5月22 日　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　 　 ．互月2互旦　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 5月29 日
を毎 回積み重ね る こ と が で

き非常に効果的 で あ る。

　学生側 か らも、前 回 の 記

憶 が 残 る中で 、新た な内容

に取 り組む こ とが で き、充

実感、達成感 を得る こ とが

で きた と声を聞 く。

ワープ亀111
2 3 4 、广二 5

4 月 4 月10 日 4月 13 日

ヤ，「
4月17 日 4 月20 日 4 月27 日

宿泊 研修

ワーフ旧 皿

1 2 3 4 5 6 7

6 月 6月 8 日 6月12B6 月15 日 6 月 19 日 6月 22 日 6 月26 日 6月29日

5 月　 　 5月1日

　 　 　 　 　 みどりの 目

　 　 　 14　 　 　 　 15

6 月 6 朋

妾嬰
前 期後半

　 　 　 B　　　　　 9

7 月

ID

1月 3日　 7 月6 日　 7月 10 日　 7 月13 日　 7月 17 日　 7 月20 日　 1月24 日 茜式験 期間

12 　　　　　13 　　 　　　14 　 　　　　15

　 　 　 　 　 補講期 閻　　 試 駿

図 2 クウォ
ー

タ制科 目の 授 業 日 程
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ードプ ロ セ ッ サ 科 目の 教授 法 に つ い て

3 − 3 ．クウォ
ータ制的講座開講の 問題点

1 ）時間割に 関し て

　時間割上 で 配慮 しなけれ ばな らない 点は、大学 の 体制 と し て全面的に ク ウォ
ータ制を取 り入れ て い な

い 中で 特定 の 科 目だ け をY2セ メ ス タ で 開講す る 点 に あ る。第
一

に、週 2 回 の 開講 とい っ て も、一
日 の 内

に 2 回 ま た は 翌 日 に 2 回 目 な どと、間隔の 短 い 開講を して は 意味が ない
。 1週問 の 中 の 2 回は で きるだ

け 3 〜 4 日間 の 間隔 を取 る こ とが必要で あ る。例えば月曜 目に 1 回 目を開 き、 2 回 目を翌 日の 火曜 日に

開 くと、
2 回 目か ら 3 回 目ま で 、即ち次週 の A 曜 日の 開講 ま で 6 日の 間隔 とい うこ と に な る。上 述 の よ

うに、学ん だ こ とを忘れ ない うちに次回を開 くとい う目的か ら外れ て し ま うこ とに な る 。 従 っ て、 1 回

目 が 月 曜 日で あ れ ば 2 回 目は 木 曜 日か 金 曜 日 とい う具 合 に 、次 回 との 間隔が で き る だけ均等 に な る よ う

時間割 を編成す る時 点で 充分な考慮が必要 となる 。

2 ）補講 に関 して

　 2 学期制 で は、各期末に補講期 間 を 日程 に 組 み込 む こ と をする が 、こ の よ うな ク ウ ォ
ータ 制的な開講

で は 、後半の科 目に つ い て は 、こ の補講期閤を利用 し て補講をす る こ とが で きるが、前半 で は、予め補

講 日 を設 定す る か 、普段 の 授 業 の 中 で 適 当な時間を探 さなければな らなくな る こ とが 閙題点の
一

っ と い

え る 。 実際 は 図 2 にあ る よ うに、15回 の 授業 を確保す るためには、前 半 の 科 目にあ っ て は予 め補講 の た

め の 期間 を準備す るこ とは で きて い ない 。ま た 、後半に あっ て も補講期間と して 年間計画 さえて い る期

間も補講 と して で は な く、15回 の 内 の
一

回 と して 授業 を し な け れ ばな らな い 状態 の た め 、万
一、休講 に

せ ざる をえな い場合 は、そ の都度 、 補講時 間を確保 し なければな らな い 。

4 ．テ ィ
ー

チ ン グア シス タ ン ト （TA ） の採用

　習熟度別 クラ ス に して も、クラ ス の 全学生 が 理 解 しなが ら授業を進 め る こ とは で きな い 。 何時 で も補

助を求 め る こ とが で き る TA を 1 ク ラ ス 1名 ずつ 配置 して い る。授業 中に説明を聞き漏 ら して しま っ て

先 に 進めな い 、操作 を誤 っ て 抜け出せ ない 、教員 の 説明 が 理 解 で き な か っ た な ど、授業 中 に 付 い て い け

な くなる原 因は た くさん あ る。そ の よ うな時、個別対応は メ イ ン講師
一

人 で は厳 し い
。 TA の 存在 は 取

り こ ぼ しの ない 指導が で き る の で 大変心強 い
。 そ れ は 学生 も同 じ よ うに 感 じ て い る と思 う。学生 の キ ャ

ラ ク タ
ー

もさま ざま で、積極 的に手をあげて 助言 を求め て くる子 もい れ ば、こ ちらか ら働き か け背 中を

押 し て あげな ければな らな い タ イプなど さま ざま で あ る eTA とは 授 業の 事前後に授 業内容や学生 の 個

別対応 な ど を綿密に話 し あ う。メ イ ン 講師と TA の ス ム ーズ な連携 で 信頼 関係が伝わ る 指導を心 が けて

い る の で 、学生 も迷 い な く取 り組 めるクラ ス 環境を提供 で きて い る。

5 ．タ ッ チ タイ ピン グの習得法

5 − 1　 キーボード操作 の 基本と習得に 必要 とされ る条件

　今 後、どの 分野 で コ ン ピ ュ
ー

タに携わ るに して もタ ッ チタイ ピ ン グは大変重要 なポ イ ン トで ある。企

業 の 社員研修 に 出向 く と実務 で 長年 キーボ ード操作 を し て い る人 で さ え、バ ラバ ラな 指使 い を し て い る

人 を多く見 か け る 。
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　正 し い タ ッ チタ イ ピ ン グが習得され て い れ ば仕事の効率は驚 くほ ど違 う。正 しい タ ッ チ タ イ ピ ン グ と

は ホ
ー

ム ポ ジ シ ョ ン を キ
ー

プ し、各指 に 割 り当 て られ た キーを確 実 に タ イ プす る こ と が で き る事 で あ る。

「ワー
ドプ ロ セ ッ サ 1 」 で は、キ

ーボ ー
ドになれ て い な い 生徒 にはゼ ロ か ら 、 自己 流 で キ

ー
タ ッ チを行 っ

て きた 生徒に は 正 し い タ ッ チ タ イ ピ ン グが で きるよ う徹底的に 矯 正 ま で 行 っ て い る。す べ て の 学生が他

の 情報科 目を ス ム ーズ に履修す るた め に は タ ソ チ タイ ピ ン グが 大き く影響す る と考 える。 「ワ
ー

ドプ ロ

セ ッ サ Il で は 指導す る 上 で も
一

番重点を置き、学生
一

人
一

人 に根気 よ く きめ 細 か くチ ェ ッ ク を 入れ て

い る。 こ れ に よ り確実にす べ て の 生徒 か ら効果 が 上 が っ て い る。

5 − 2　 キ
ー

ボ
ー

ド操作練習 ソ フ トウ ェ ア の 利用 に つ い て

　授 業 で 使用する教材 と し て 、 日本デ
ー

タパ シ フ ィ ッ ク社 の 「Type　Quick」 を購入 させ て い る。ゲーム

タイ プ の ソ フ トが多 い 中、Type　Quickは正 しい 打 ち方 と正確 さを身 に っ け る 事 に 重点を置い たプ ロ グ ラ

ム に なっ て い る。イ ン タ
ーネ ッ トで 調 べ て み る と、全国 の 高等学校や 大学な どが 「Type　 Quick」 に 高 い

評価を し、導入 し て い る。厂ワー ドプ ロ セ ッ サ 1」 で は授業開始前、指な ら し と して 数十分使 用 し て い

るが、学生達は皆集 中 して 取 り組ん で い る。

　5 − 1 で 述 べ た よ うに 、こ こ で 生 徒
一

人
一

人 に チ ェ ッ ク を い れ 、 徹底 的 に 指導をする こ とが重要な タ

イ ミ ン グ と考える。ス ター ト時、生徒はゲーム感覚で 「ハ イ ス コ ア 」 をね らお うとして しま う。そ の う

ち初心者 は ホ
ー

ム ポジ シ ョ ン を守 りながらも、な か なか 覚え ら れず、動か ない 指に 悩み落ち 込 む が 、パ

ソ コ ン 経験者 は 自己 流 の タ イ ピ ン グ を し は じ め る。（元 々 正 し い タ ッ チ タ イ ピ ン グ が で き て い る 生徒は

別）タ イ ピ ン グ ソ フ トで の 学習は 、最終的に 両者が 同 じ実力 が 付く指導を して い る。正 しい 姿勢を とり

マ イ ペ ー
ス で 頑張 る 学生 に は 「焦 らず そ の ま ま 」 と励 ま し、自 己流 の 学生 に は そ れ ま で の 特性 は い か し

つ っ 、正 しい 指使 い を手取 り指導す る。そ こ まで し て は じめて タイ ピ ン グ ソ フ トを使用す る意 味があ る

と考え る か らで あ る。

5 − 3 　 10分 間入力練習 とグラ フ 化

　 「ワ
ー ドプ ロ セ ッ サ 1 」 受講期間中に 「日本情報 処 理検定協会」 の 日本語 ワ

ープ ロ 検定 （以後 ワ
ープ

ロ 検定 と表記）対策を行 っ て い る。申込 日 ま で の 閼、学生
一

人
一

人 の タ ッ チ タ イ ビ ン グ レ ベ ル をチ ェ ッ

ク、全員 に適切 な受験級 の ア ドバ イ ス をして い 　
．
　　　　　　　　 未 経験者 入力記 録表

る。さらに 日 々 の 結果を表計算 ソ フ トで管理 し、

履修期間の 中間時期 と最終時 に プ リ ン トア ウ ト

し、上達度 を確認 して い る。

　打数 を グ ラ フ 化す る こ と に よ り 自分 の 実 力 を

把握で き る だけで な く、大きな 自信に も繋が る 。

毎年 ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ の 授業 ア ン ケ
ー

トの 自由

記載欄 に は 「こ れ ま で 全 くパ ソ コ ン が で き な か っ

た が、文字が 早 く打て る よ うに な っ た の で 大 き

70060050040030020010004

月 17B 　　　5 月 1 日 　　　5 月 15 日　　　5 月 29 日 　　 6 月 t2 日 　　　6 月 25 日　　　7月 10 日

　　　　　　　　　　　　 1

　 　 　 　 　 　 　 　 　
−

◆
一

打数

　　　 図 3 未 経 験 者 の 入 力記 録 表
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ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 科 目の 教授 法 にっ い て

な 自信 が つ ・ ・ 1 な ・・ 幸先 ・ 良・ ・答 ・・1
’
　

i 　 　 繩 飄
・・ 　 　 1

多 い
。

2 年間続 く情報授業 に 向 か っ て前 向　！　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 1
　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 800

きに取 り組 も うとい う意識 を高め る こ と に 　 1700

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 ： 600　
も繋が る だ ろ う。　　　　　　　　　　　　

…
50D

ラ フ の 例 で あ る。初 心者 は 皆 、なだ らか な　　
200

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 1
者は 高い数値か ら の ス ター

トで あ るも の の
1 　 　 　 　 ［．子 磁

．

伸び悩 み 、後半 は 不 安定 に な る傾向 が あ る。　　　　　　　 図 4 経験者 の 入 力 記録 表

こ の 先、両者 の 差 が出 て く る と こ ろ で 、2 年になり検定受検級 で 表す と 1 級以上 の 受験 ・合格 で き る の

は初心者側で 自己流経験者は 2 級 か ら厳 しい 状 況になっ て くる ケ
ー

ス が多 い 。

5 − 4 　検 定対策 と長文入力

　検定対策 と し て だ けで な く、正 し い 文 字変換 の 学習指導を す る部分 で ある。生 徒 だ けで な く
一
般 の 人

で も
“
文字入力 は誰 で もで き る

”
と考 えて い る が、こ こ で は

“
自己流を捨て MS − IME を知 り、正 し

く使 っ て変換する
”

とい うこ と が 入力効率 を上 げ、延 い て は検定合格 に つ なが る、とい う事を 理解 させ

て い る。具体的 に 以 下 の 内容 は 徹底指導 して い る。

1） 日本語入力 シ ス テ ム はMS−IMEス タ ン ダ
ー

ドにする 。

　　　　こ ち らに つ い て は 7 − 1 で 解説 して い る の で そち らを ご 覧 い ただ き た い 。

2 ）長文 は 2 文節程度で変換 し、句読点は単独 で い れな い 。

　　　MS − IME の 学習機能 を正 し く働 か せ る こ とを意識 した変換をさせ る。単漢字や単語変換 の 癖

　　が っ い て し ま うと入 力 の 効率が大変悪 くな る。どれ だけキ
ー

タ ッ チが 早 くて も計測 の 打数は伸び な

　　くな る 。 そ の よ うな生徒に は 打数が 減 っ て もよい の で、まずは 2 文節変換す るこ とを身 に つ け る よ

　　う指導 し て い る。

　　　句読点 は 単独 入 力 し、変換し て し ま う と 「、。」 が 「
，
．」 （カ ン マ ・ピ リオ ド）に 、変換 され て し

　　ま う。 また厄介 な こ とに 学習機能が働 き、以降句読点を入力す る と変換 しな くて も入力 しただけ で

　　カ ン マ
・ピ リオ ドに 自動変換 され る こ とがあるか らで あ る。さらに ワー ドの 機能 「入力オー

トフ ォ
ー

　　マ ッ ト1 と絡 み 合 っ て し ま うと修正 す るの に も大変 な事 に な る 場合が あ る の で特に 注意を した い 所

　　で あ る。

3 ）間違 っ た変換は変換前 に 戻 して か ら修 正。

　　　間違 っ た変換を した 後、す ぐ に BackSpace キ
ー

を押 して し ま う人が 多い と思 う。 する と ど の よ う

　　な こ とが 起 こ るか。間違 っ た所が消えずに 思っ て もい ない 文字か ら消去 され て い く。結局全部消去

　　し再入力、とい う運 び に なっ て い くの で は ない だ ろ うか 。

　　　文字 の 修 正 ・消去 に もMS − IME の 正 し い 操作 を身に つ けな ければ これ も入 力 の 効率が 大変悪

　　い 。BackSpace キ
ー

を押す前 に ESC （エ ス ケ ープ）キー
で 誤 っ て 変換 した文字 を変換前 に 戻 し、
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　 次 にBackSpace キーを 使 うの が 正 しい 方法 で あ る。何 で もな い よ うな こ と だ が 、もた もた し て 計測

　 す る と間違い な く大きな ロ ス タ イ ム に な る。

4 ）Enterキー
の 使用 を減 らす。

　　 変換後 の 確定はEnter キー
を押す。これ が 基本で あ る がEnter キ

ー
を多用す る癖 が 付 く と、 2 ）で

　 説 明 し た単漢字や単語変換に な りやす くなる。 2 文節 変換 を して い て も、
一

度に 正 しい 文章が変換

　 で き て い れ ばわ ざわ ざEnter キ
ー

を押す必要 はない 。　 Enter キー
の 回数を減 ら して 計測をす る と、驚

　　くほ ど打数が増 える。打数 で伸び悩 ん で い る人 の 原因 の ほ とん ど こ れ が原因 とい っ て よい ぐ ら い だ 。

　　キ
ー

タ ッ チ の 早 い 人な ら10分間に 200宇前後 の 差が出る。10年以 上 ワ
ープ ロ 検定指導を して きた 中

　　で 数え切れ ない 人たち に それ を指摘、矯 正 を経験 し て き た。

5）手 元 を見ない で 原稿 に視線をお く。

　　　ワ
ープ ロ 検定は 入力 ・ビ ジネス 科 目共 に 手書き文書 で あ る。こ れは とて も読み づ らい 。文書を作

　 成す る理想 的な姿勢は 「原 稿か ら目を離さな い 」 とい うこ とで ある。それ に 対 し学生 は 「画 面 は い

　　つ 見るの か ？正 し く変換 され て い なければ どうす るの か ？」 と言 う。

　　 原稿を見、手 元 を見 、 画面 を見 る、と い う操作 を す る と原稿を 見 失 う。そ こ で 発生す る ミ ス は

　　「脱行 」 で あ る。目が 飛 ん で しま うの で あ る 。

　　　タ ッ チ タ イ ピ ン グが完璧 に な るとまず手元 を見る必 要は無くなる はずで あ る。入 力 ミ ス を起 こ し

た ときに は 自分で 「ミ ス を し た 」

とい う手応えを感 じ る よ うに な る 。

生 徒 に は 「そ の と き に 画 面 を見れ

ば よ い の だ 」 と ア ドバ イ ス を し て

い る。それ 以外 は 文章か ら判断 し

て 画 面確認 が必 要 な タ イ ミ ン グ も

分か る よ うにな る。検 定 で の 脱行

は 大きな減点に 繋が る。 1 級な ど

で は 「1 字ミ ス ＝− 5 点 」 で 採 点

され る の で 脱 行 は大きな痛 手 とな

る。入 力 で の 不合格者 の 多くは そ

れ が 原因 で あ る とい っ て よい
。

6 ．ビジネス文書に つ いて

6 − 1　 ビジネ ス 文書の構造

　 ビ ジ ネ ス 文 書の 正 し い 作成方法 を検

定 の 文 書作成科 目 を 通 じ て 身 に つ け さ

せ て い る 。 卒業後 の 実務 で ビ ジネ ス 文

書 の 作成は必 須作業で あ る。学生が受
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図 5 ビジネス 文書 添削 の 例
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ワードプ ロ セ ッ サ 科 目の 教授法 につ い て

験す る ワ
ー

プ ロ 検定 で は 3 級 ま で は配置 な ど完成に近 い 内容 の もの 、準 2 級以 上 か らは メ モ 書きか ら正

し く清書する 内容 に な っ て い る 。
ビ ジ ネ ス 文書 の 構造 を理解 して い ない と、た だ 文字が 早 く打て る だ け

で は 合格が で きない 。授業中 の 指導 で はただ合格 レ ベ ル に もっ て い くだ け で な く、実務で は
一

つ の ミス

も許 され な と い うこ と を 学 ぱ せ る た め に 100点満 点 の 文書作成を作 らせ て い る。毎 回 プ リ ン トア ウ トし

自己採点し た も の を提出 させ 、さらに 細 か く 添削指導を行 っ て い る 。 図 5 は ビ ジ ネ ス 文書 の 正 しい 構造

に 基 づ い て 添 削 した例 で あ る。

6 − 2　作成時の 注意点

　ビ ジネ ス 文 書に は 原則があ る が、図 5 で 示 した よ うに 、ワ
ー

プ ロ 検定 の ビ ジネス 文書科 目には さらに

細 か い 採 点基準 があ る 。 手書き文書か ら起 こ す の で 生徒は最初 の うち、原稿 どお りの レ イ ア ウ トにあわ

せ て 人力 して しま う。段落 の 途中で 強制改行 を して し まっ た り、受信者、発信者の配置を逆に して し ま っ

た りす る。問題集か ら様々 な パ ター
ン で 数を こ な し、手書き レ イ ア ウ トに 惑わ され ぬ よ う前付 、本文、

別記、複文を正 し く清書する 力を身に つ けて お く必要があ る 。

7 ．ア プ リケーシ ョ ン ソ フ トの 機能と習得 （MS − Word ）

7 − 1　 日本語入 力

　日本語 入 力 シ ス テ ム 「IME − 2003 」 の 入力方式 に 「ナチ ュ ラル イ ン プ ッ ト」 と 「IME ス タ ン ダ
ー

ド」 の 2 種がある。MS−Word の 規定値 で はナチ ュ ラル イ ン プ ッ トが 選択され て い る が、「IME ス タ ン ダー

ド」 を推奨 して い る。

　ユ ーザー側が文節変換を適切な タ イ ミ ン グ で行 っ て い く 「IME ス タ ン ダ
ー

ド」 に対 し、「ナ チ ュ ラ

ル イ ン プ ッ ト」 は IME 側 が適切 と判断 し た タ イ ミ ン グで 自動変換 して い く方式 を とっ て い る 。 便利 な

よ うだが、結局後か ら再変換作業を して 修 正 す る必要が あ る。それ で は とて も効率 が悪 い 。企業 で の 社

員 PC 研修 な どに 出向 くと各 ア プ リケ
ー

シ ョ ン をそれ な りに 使 い こ な し て い る ユ
ーザーで も 目本 語入 力

シ ス テ ム の 設 定にま で こ だわ る人は意外 と少 ない 。キータ ッ チ が で きれ ばそれ で満足 し て い る か らで あ

る。普段 か ら人名 地 名、話 し言葉優先、カ タ カ ナ 語 英語 の 各種辞書 の 利用な ど、しっ か り活用す る よ う、

学生 に は 指導を して い る 。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　飜韈欒覊 灘鑼 靉靉

　 　　1韈i鏤臻茎iili　ili窶晝靉鬟｝辞書　　　　…饑　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　臻灘 钁驪懿
　 図 6 【ME ス タン ダ

ー
ドとナ チ ュ ラル ィン プッ ト　　　　　　 図 71ME プロ パ テ ィの 辞 書設定
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7 − 2 　 単語登録

　難 しい 単語や長い 文字列 など を毎回入力す る の は 困難 で ある。そ の ような とき に 便利 な の が 単語登録

で あ る 。
ワ ープ ロ 検定 の ビ ジネス 文 書科 目で も使用 で きそ うなもの は各 自自由に 登録 させ て い る。

　　　 　　　　　　　　　　　　 　　　表 1　 単語登録 の 例

読み 変換 され た 文 字

が くせ き BOOOOO　高 田　花 子

か ぶ 株式会社

だい と り 代表取締役

て る、ふ あ TEL 、　 FAX

と こ ろ 二 重県津市
一

身田豊野 195

め一る bOOOOO＠st ．　takada −jc，　ac ，　jp．

あ あ りが と うござい ま す。

よ う よ ろ し くお願 い 申 し上 げます。

7 − 3 　 ペ ー
ジ設定

　個人的な意見 と して 、MS−Word の ペ ージ 設定機 能は 「柔軟性 に欠ける」、と感 じる部分があ る。それ は

余 白の 設 定 で あ る。規定値で あ る A4 版に 基 準 を あ わ せ た 上 下左 右 30  の 数値 が 用紙 サ イ ズ を 変更 し て

もキ
ー

プ されたままにな る の で あ る 。 そ の結果用紙サイ ズ の 小 さなハ ガ キ な どは 字詰め ・行詰め が 極小

となっ て し ま うの で ユ
ーザーが 余 白をマ ニ ュ ア ル 設 定す る必要 が 出て くる。

　用紙サ イ ズ、文 章 の 種 類 に よ っ て 適 切 な ペ ージ設 定 の 値 を 適 用 で き る よ うに した い 。字詰 め ・行詰 め

により文字 、行 ピ ッ チ共に自動設定 もされ る の で 個人 の セ ン ス も必 要 で あ る 。 学生 に は検定問題集 の ビ

ジネス 文書問題や、セ ク シ ョ ン 区切 りな ど を 自由に 挿入 し、DTP を意識 し たチ ラ シ や パ ン フ レ ッ トな

ど高度な設定が 必 要な文章を作成させ て い る。

　教科 書 どお りで な い ペ ー
ジ設 定を展開 で き る こ とが、MS−Wordを自山 自在 に操作す る こ と に繋が る 重

要なポイ ン トに な る の で あ る。

7 − 4 　 バー
ジ ョ ン 2003と2007対応

　2003年秋 か ら 3 年 の 時を経 て Office2007 が 登場 し た。2007 バ ージ ョ ン は 外観 、 操作性 も大 きく様変わ

り し て い る。平成 19年度入学の 学生 が 入学時に パ ソ コ ン 新規購入 を して い れ ば、OSがVISTA で かつ Office

2007プ リイ ン ス ト
ー

ル モ デル で あろ う。

　し か し現在、企 業 で 導入 さ れ て い るOffice の バ ージ ョ ン は ほ と ん どが 2003 で は な い だ ろ うか
。 大 手 派

遣会社 2社 の 営業担当 に リサ ーチ して みた 所 、2GO7年秋現在、取引企業 の 100％が そ うで ある と い うこ と

で あ っ た。

　平成 19年度前期授業 ア ン ケ
ー

トの 自由項 目で 「自宅 PC の Office バ ージ ョ ン は い ずれか ？」 の 項 目を

設 けて み た。実施ク ラス は ワー ドプ ロ セ ッ サ初心 者 （24名）ク ラ ス と 「イ ン ス トラ ク タ演習 1」 （2 年

10名）を 対象と し た。図 8 の グ ラ フ は そ の 結 果 で あ る が、す で に 3 割近 い 生徒が2007 バ ージ ョ ン を所有

して い た。

一 130 一

N 工工
一Eleotronio 　Library 　



Takada Junior College

NII-Electronic Library Service

Takada 　Junior 　College

ワ
ードプ ロ セ ッ サ科 目の 教授法 につ い て

　 こ こ で 出 て くる問題 は 2007 バ ー
ジ ョ ン 所

有者 が 学校で 学ん だ 2003 バ ージ ョ ン 操作法

と自宅 の 2007バ ージ ョ ン で の 操作法が異な っ

て し ま うとい うこ と で あ る。 2003 バ ージ ョ

ン で は従来 どお りメ ニ ュ
ーバ ーやツ ー

ル バ ー

を利用 し て 操作 で き るが 、2007 バ
ー

ジ ョ ン

で は 見 た 目 が 全 く違 う 「リボ ン 」 と呼 ばれ

るメ ニ ュ
ーバ ー

と ツ ール バ ー
を統合 し た操

作画面 に 変わ っ て い る。2003 バ
ー

ジ ョ ン で

極め て き た パ ワ ー
ユ

ー
ザ
ー

に も こ れ に は 困

惑 した こ とだ ろ う。

　 しか し 実際に 2007バ ージ ョ ン を使 い 込 ん

で みた と こ ろ、2003バ ージ ョ ン で確実な ス

キ ル が 身に つ い て い れ ば全 く問題 が な い 。

特に MS−Wordに 関 し て はむ しろ操作 が容易に

な り、シ ン プ ル に な っ た よ うに感 じ る。操

作 に 迷 っ た ら右 ク リ ッ ク で 対 応す れ ば 疑 問

も回避 で き る で あ ろ う。 ただそ う思 える よ

うに なる に は 逆に 2003 バ ージ ョ ン の 経験 は

必 要だ。短大で も受験指導を行 っ て い るM

OS 検 定 （マ イ ク ロ ソ フ トオ フ ィ ス ス ペ シ ャ

リス ト） も 2007 バ ージ ョ ン 登 場 に よ りMC

AS （マ イ ク ロ ソ フ ト認定 ア プ リケ
ー

シ ョ

ン ス ペ シ ャ リス ト） に 移行 して い る。右ク

リ ッ ク は MCAS 対策 で は お 勧め で きない

が、「企 業で の 活 用 」 が 第
一一
優 先 と考 える と

図 8 自宅 PG の office バ ージ ョン

図 9 ツ
ー

ル バ ー
操 作 の ワ

ード 2003

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　 　　 　　 　　 　　　 　　 　　 　　　 　　 　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　 　　 　　 　　 　　　 　　 　　 　　　 　　 　 図 10 リ ボ ン とコ ン テ キ ス チ ュ ア ル タ ブ 操 作 の ワ ード

当面 2003バ ージ ョ ン 重視 の 指導を続けて い く こ とが 望 ま しい で あろ う。

おわ りに

　習熟度別 ク ラ ス 分け に よ っ て 、学生間 に
“
で き る ク ラ ス

” “
で き な い ク ラス

”
と か 、

“
上 の ク ラ ス

”

“
下 の ク ラ ス

”
とい う、差別的な考え で見 られる こ とを避 けた い

。 こ の よ うな意識で ク ラ ス 分けをす る

の で は な い こ とを第
一

回 目の オ リエ ン テ ーシ ョ ン で 充分 に 説 明を して い る。習熟度別 ク ラ ス 編成 と表現

したが、小 中学校 で の 習熟度別授業 とは 異な り、高校 で の ア プ リケー
シ ョ ン ソ フ トウ ェ ア 利用経験別 に

ク ラ ス 分 けを し て い る の で経験別 ク ラス 分 け と言 うべ き で あろ う。 こ の 経験別 ク ラ ス 編成は、入学時に

ア ン ケー トを採 っ て ク ラス 分 けを して い る が、ク ウォ
ータ制的開講 と組 み 合 せ て 授業 を 行 っ て い る 点 に
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特色 が あ る。こ れ に よ り、入学時 に 短期間 で 集 中的 に 、か つ 、学生 の レ ベ ル に 合 っ た内容 で 授業を受け

る こ と が で き、理 解 しや す く興味 をも っ て 授業に 臨み、検定試験 とい う目に 見える成果 を得 る こ とで 充

実感を得て い る 。 本科 目以後 の 他科 目へ の 波及 効果 は 大きい とい え る。

　今後 の 課題 と し て、期 の 途中で の ク ラ ス 分け再編 の 必要性 と期待 され る 効果 に つ い て 検討 し よ う と し

て い る。期の 前半に 「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 1 」 後半 に 「ワー ドプ ロ セ ッ サ n 」 と 2 つ の 科 目に分け て 開講

し て い る が、こ の 前 半 と後半 の ク ラ ス 分 け は 、前半開始時 に ク ラ ス 分 け 1 回 の み で あ り、後半の 開始時

に 改め て 、「ワ
ー

ドプ ロ セ ッ サ 1」 の成果を踏まえ て クラス 分 けをや り直 して い ない
。 前半と後半の 間

に ク ラ ス 分 けをや り直す作業時間が確保 出来 ない こ とと、当初か らク ラ ス 別 に講義内容 を変 えて い るこ

とか ら、途中で の 再ク ラ ス 分け は 、 講義 の 連続性 を維持で きない 学生 も出て く る 可能性 が ある こ と が そ

の 理 由 で あ る。

　ク ラ ス 分け の ア ン ケ
ート項 目に つ い て は、平成 16年 に 作成 し た もの を 4 年間使用 した。こ の 間 の 、情

報 に関す る社会的な変化や学生 、就職先 の 意識 も常に変わ り続 けて い る こ と は明らか で あ り、ア ン ケ
ー

ト項 目を 早期 に 見直 し、授業 内容 に つ い て も、他 の 表現や コ ミ ュ ニ ケ
ー

シ ョ ン 、文書作成 関係 な ど の 科

目 と連携 をと り 、 就職先 の ニ
ーズ を調査 し対応 し なが ら、ソ フ トウェ ア の バ ージ ョ ン ア ッ プ を意識 した

講義形態 と講義内容 の 改善を続け て い きた い と考 える 。
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