
日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

■২ᘐ ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
後 

ಅᅹႸ名 
ビジネスマナーと 

コミュニケーション 
員名 宇 न加 

対ᝋ学年 1 ಅૠ 1/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

ビジネスᅈ会においてഎかすことのできないビジネスマナーとᢀ、 

コミュニケーションᘐを具体ႎな事例と共に実ោを交えながら学፼する。  

また、就Ꮀ動対ሊとして、ᇌち居ਰるᑈいや人前でのᛅし૾を体ࢽする。 

学፼のᢋ度をはかるものとして、ᅼ২Ꮱ౨定ᚾ᬴がある。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 
① ᅼ২Ꮱ౨定ᲬኢもしくはᲭኢに合する。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

一印ᝋのᙲࣱと好印ᝋを与えるᇌち居ਰるᑈい 

ᐯ己ኰ介の仕૾ 

名刺交੭ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定のᚐሉとᚐᛟ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定のᚐሉとᚐᛟ 

ᚧ問のマナーと席ഏ 

ᅼ২Ꮱ౨定対ሊ 

ᅼ২Ꮱ౨定のᚐሉとᚐ 

好印ᝋを与えるスピーチ 

ᩓᛅࣖ対 

ஹ客ࣖ対 

後のまとめ 

ᚾ᬴・ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席とಅ७度 

定ᚾ᬴のᚸ価 

40% 

60% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「ૼᅼཎᜒ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

「ᅼ౨定 3 ኢ実問᫆ᨼ」Ტ実務২Ꮱ౨定協会Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

□IT スペシャリスト 

■ऴإメディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビܱ ■イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 まんが制作Ⅰ 員名 加ᕲ ډ々൶ 

 ७ ᜒ፯・፼࢟ಅૠ 2/ᡵ ಅ 1 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ マンガ制作ソフト CLIP STUDIO PAINT のؕஜદ作を修ࢽし、ဒを制作する。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① CLIP STUDIO PAINT のؕஜႎなೞᏡの使い૾をྸᚐする。 

② CLIP STUDIO PAINT を使ဇしたဒをܦさせる。 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ᡢᙻ図ඥについて ラスターとベクターについて 

パースܭᙹを使ったᏑの੨き૾ 

4 コマဒ ឪ১᠃ኽについて ネタだし 

4 コマဒ ネームと下੨き 

4 コマဒ ዴဒ᳸仕上げ作ಅ 効ௐዴのદ作ಒᙲ 

4 コマဒ 吹き出しのᆔと૨܌ዻᨼのદ作 

アナログဒ つけペンとコピックを体᬴する 

CG カラー 3D モデル人࢟のદ作૾ඥ 

CG カラー እのဇ 

CG カラー マスキングೞᏡのಒᙲ 

4P ဒ制作 ネタだし プロット ネーム制作 

4P ဒ制作 下੨き 

4P ဒ制作 ዴဒ作ಅ 

4P ဒ制作 トーンと効ௐዴ 仕上げ作ಅ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価ؕแ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出എࠗのᚸ価 

制作にݣするۋ勢・ॖഒ 

作品のᚸ価 

20% 

20% 

60% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

作ဒスピードには個人ࠀがあるためᡶᘍがれがちなئ合は、ಅٳの᧓を 

使ってᡶめておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医療秘書 

 

■技術 □基本 □イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 Web 制作基礎（後期） 教員名 
古郡 唯希 

石郷 祐介 

対象学年 1 授業数 2/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

前期で習得した基本的な HTML5・CSS の知識に加え、動的ページを作成する

ために不可欠な JavaScript の基礎を学び、より実践的な知識と技術を身につけ

る。 

２．科目の 

到達目標 

① レスポンシブデザインについて理解し、静的な Web サイトのデザインから

実装までができる。 

② JS の基礎を理解し、Monaca でモバイルアプリを作成できる。 

③ 授業の成果を「HTML 作品アワード」に応募する。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 第１週 

 第２週 

 第３週 

 第４週 

 第５週 

 第Ჰ週 

 第Ჱ週 

 第Ჲ週 

 第Ჳ週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１３週 

 第１４週 

 第１５週 

イントロダクション・前期の復習 

Bootstrap① 

Bootstrap② 

JavaScript 基礎①（JavaScript）Ჴ石郷 

JavaScript 基礎②（jQuery）Ჴ石郷 

JavaScript 基礎③（課題）Ჴ石郷 

応募に向けたアイデア出し 

Adobe XD を使ったデザインカンプ作成① 

Adobe XD を使ったデザインカンプ作成② 

Monaca を使ったモバイルアプリ制作① 環境構築 

Monaca を使ったモバイルアプリ制作② おみくじ 

Monaca を使ったモバイルアプリ制作③ 宝あてゲーム 

期末課題制作 

期末課題制作 

期末試験・期末課題提出（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

授業課題の提出 

期末課題 

40% 

60% 

合計 100％ 

５．テキスト  

Ჰ．参考文献 

ドットインストール 

「これからの Web サイト設計の新しい教科書」（MdN コーポレーション） 

「Web デザインの新しい教科書 改定版」（MdN コーポレーション） 

Ჱ．履修上の 

留意事項 

11 コマ以上欠席で欠席レポート 

やむを得ず欠席した場合は各自で授業の内容を理解しておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
学ᅹ・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

□医ၲᅼ 

 

■২ᘐ □ビ実 □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸ名 デザインリテラシー 員名 古ᢼ 唯ࠎ 

対ᝋ学1 ࠰ ಅૠ 1/ᡵ 対ᝋ学1 ࠰ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 
エンジニアがアプリႆや Web ႆでデザイナーと協働するためにࢫᇌつ、இ

低ᨂのデザインჷᜤを学ぶ。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①デザインの基ஜ原則がわかる。 

②Adobe のツールの基ஜႎなદ作ができる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

イントロダクション 

デザインの原則 

AdobeXD 

AdobeXD 

Illustrator 

Illustrator 

Photoshop 

Photoshop 

名刺の制作 

名刺の制作 

フライヤーの制作 

フライヤーの制作 

ポスターの制作 

ポスターの制作 

ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᚸ価 100%   

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「伝わるデザインの基ஜ」Ტ২ᘐᚸᛯᅈᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 「これからはじめる Illustrator&Photoshop」Ტ২ᘐᚸᛯᅈᲣ 

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴإメディア 

□Ҕၲᅼ 

 

■২ᘐ □ビܱ □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸӸ プロジェクト፼Ⅰ ՃӸ ٻ ߷ࠊᅎ 

 ७ ፼࢟ಅૠ 2/ᡵ ಅ 1 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

IT やデザインをဇしてりごとをᚐൿするための૾ඥをܖぶ。ஜ፼では、前

の፼をؕに、よりܱោႎなᛢ᫆ႆᙸの૾ඥやアイデアの出し૾、プロトタイ

プ制作、ႆᘙといったスキルを、グループワークを中࣎として៲につけていく。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① ᐯらᛢ᫆をᙸつけ出し、ᢘ切なプロトタイプ制作ができる。 

② アイデアスケッチをガイドラインにӳわせて作することができる。 

③ グループワークをᡫして、ᐯらのアイデアをႆᘙすることができる。 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

ᲢӲᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

リサーチシート፼ 

アイデアスケッチ፼ 

プロトタイピング፼ 1-1ᲢMESH ハンズオンᲣ 

プロトタイピング፼ 1-2Ტテーマᛢ᫆制作Უ 

プロトタイピング፼ 1-3Ტテーマᛢ᫆制作、ႆᘙᲣ 

プロトタイピング፼ 2-1ᲢショートカットハンズオンᲣ 

プロトタイピング፼ 2-2Ტテーマᛢ᫆制作Უ 

プロトタイピング፼ 2-3Ტテーマᛢ᫆制作、ႆᘙᲣ 

IoT/AI コンテンツのリサーチ 

ᛢ᫆リサーチ 

ᛢ᫆アイデアスケッチ 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆ႆᘙ 

ᛢ᫆ႆᘙᲢಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価ؕแ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

グループワーク 

ᛢ᫆੩出 

இኳᛢ᫆ 

30% 

30% 

40% 

ӳᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨӋᎋ૨ྂ 
「アイデアスケッチ アイデアを〈ᣱ〉するためのワークショップܱោガイド」

Ტビー・エヌ・エヌૼᅈᲣ 

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

ぶᲨܖしたᛢ᫆にӕりኵむことで、ものづくりにおけるؕᄽをܭဃは、Ճがᚨܖ

ഥむをࢽない事ऴがあり、എࠗや刻をするئӳは、事前にᡲዂするなどして、

ᅈ会人になるためのۋ勢もܖぶ。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 ■イラスト・まんが 

 
後 

ಅᅹႸ名 デッサンⅠ 員名 小島 子 

対ᝋ学年 1 ಅૠ 2/ᡵ ಅ形७ ፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ イラスト制作などの基ᄽとなるཋ体・人体をᚇ察し、੨写するᏡ力をう 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① ྶ体・円௵・ᇌ૾体を੨写できる 

② ガラス、属、布、ௐཋなどのឋ感をᘙྵできる 

③ 人体のನᡯをྸᚐする 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

᩺ཋデッサン① 

᩺ཋデッサン② 

᩺ཋデッサン③ 

᩺ཋデッサン④ 

᩺ཋデッサン⑤ 

人ཋクロッキー① 

人ཋクロッキー② 

᩺ཋデッサン⑥ 

᩺ཋデッサン⑦ 

᩺ཋデッサン⑧ 

人ཋクロッキー③ 

人ཋクロッキー④ 

᩺ཋデッサン⑨ 

᩺ཋデッサン⑩ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

制作ᛢ᫆ 

ಅに取りኵむ姿勢 

60% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト ཎ定のテキストは使ဇせず、そのᣃ度必ᙲな૰をᜒ師はဇ意 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 
「ᤲᇿで੨く」ᲢグラフィックᅈᲣ 

「人ཋクロッキー」ᲢホビージャパンᲣ など 

ᲱᲨ履修上の 

သ意事 
ᨼ中力をዜਤしてಅに取りኵむ事。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 ■イラスト・まんが 

 
後 

ಅᅹႸ名 ᑥ彩学Ⅰ 員名 小島 子 

対ᝋ学年 1 ಅૠ 2/ᡵ ಅ形७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ ᑥ彩の基ᄽྸᛯを学び、ᑥ彩をଐ常ဃでဇするᏡ力をう 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᑥ彩の基ᄽჷᜤをྸᚐする 

②デジタルおよびアナログでのᣐᑥ২ඥが展できる 

③ᑥ彩౨定 2 ኢに合する 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

光とᑥ 

マンセルᘙᑥኒ 

キャラクターをᣐᑥする① 

キャラクターをᣐᑥする② 

ᑥ彩心ྸ 

ᙻᙾ効ௐ 

ᥴᙻ図形 

ᑥ名 

ᣐᑥ২ඥ 

ファッション 

ᣐᑥ፼ 

インテリアとエクステリア 

ᣐᑥ፼ 

ᑥ彩౨定 2 ኢのまとめ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中でのᑥ彩ჷᜤのྸᚐ度 

ಅᲢᣐᑥᛢ᫆Უに取りኵむ姿勢 

60% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 「ᑥ彩౨定公式テキスト 2 ኢ」「ᢅ去問᫆ᨼ」Ტᑥ彩౨定協会Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 「ᥴᙻとᥴᙾのᅹ学」「ᑥ彩出ᠴ典」「ଐஜのᑥ 世မのᑥ」 

ᲱᲨ履修上の 

သ意事 
ᛢ᫆を一定の᧓内で完できるようにしたい 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

□IT スペシャリスト 

■ऴإメディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビܱ □イラスト・まんが 

 
 ࢸ

ಅᅹႸӸ デザインツールؕᄽ ՃӸ  ࠰ 

 1 ࠰ܖᝋݣ ಅૠ 2/ᡵ 1 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 
፼ࢽした Adobe Illustrator 、Adobe Photoshop のჷᜤをဇいてクリエイテ

ィビティの᭗いデザインをᄩܱにਖ਼ᡶしていく力を៲につける。  

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

① ಮ々なࡸ࢟の印刷ཋをディレクションし制作する。 

② 上ᚡ制作をᡫしてႸႎにࣖじたᢘ切なデータ作りを៲につける 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

ᇹᲫᡵ 

ᇹᲬᡵ 

ᇹᲭᡵ 

ᇹᲮᡵ 

ᇹᲯᡵ 

ᇹᲰᡵ 

ᇹᲱᡵ 

ᇹᲲᡵ 

ᇹᲳᡵ 

ᇹᲫᲪᡵ 

ᇹᲫᲫᡵ 

ᇹᲫᲬᡵ 

ᇹᲫᲭᡵ 

ᇹᲫᲮᡵ 

ᇹᲫ5 ᡵ 

個人のӸ刺のためのロゴマークのアイデアスケッチ作ಅ 

スケッチにؕづきイラレでロゴマーク制作 

ロゴマークをဇいたӸ刺制作 

入ᅈక内ဇ A3 パンフデータを制作する 

入ᅈక内ဇ A3 パンフデータを制作する 

Photoshop のಒᙲᲩؾᚨܭ 

レイヤー、ᑥᛦᙀദとᛦૢレイヤー 

ಮ々なᢠ৸૾ඥ 

ᑥのᚨܭ、レイヤーマスク 

フィルターのೞᏡをܖ፼する 

フィルターのೞᏡをܖ፼する 

3D ೞᏡのܖ፼ 

ᲭD ೞᏡを使ってପဒのタイトルを作する 

モックアップをဇいて T シャツをデザインする 

Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価ؕแ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中にᘍう፼ᛢ᫆のᚸ価 

ᜒ፯の受ᜒۋ勢 

60% 

40% 

合ᚘ      100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

ಅ᧓内に制作できないئ合は፼ᛢ᫆をᄩܱに仕上げるために、ᛢٳで᧓

を取り制作する࣏ᙲあり。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 
 

2020 年度 学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 
□技術 ■基本 ■イラスト・まんが 

 後期 

授業科目名 データ活用 教員名 平田 美歩 

対象学年 1 授業数 Წ/週 授業形態 講義・演習 

ᲫᲨ科目の概要 

Microsoft Office SpecialistᲢMOSᲣ試᬴科目のうち、「Excel」に合格できる

力を身につける。さらに、試᬴合格だけではなく、素早い操作方法や便利な機

能を修得することで、Excel を使いこなす力・応用力を習得する。 

ᲬᲨ科目の 

到達目標 

①Excel の基本的な機能の使い方を理解し、効率的な作業ができる。 

②文書作成、書式設定、表の作成、参考資料の作成、図形の活用ができる。 

③Microsoft Office Specialist Excel に合格できるスキルの習得。 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各週毎Უ 

 第Ძ週 

 第Წ週 

 第Ჭ週 

 第Ხ週 

 第Ჯ週 

 第Ჰ週 

 第Ჱ週 

 第Ჲ週 

 第Ჳ週 

 第10週 

 第11週 

 第12週 

 第13週 

 第14週 

 第15週 

Excel の基本操作の理解 

ワークシートやブックを作成、書式設定、カスタマイズ 

出᫆範囲Ძの確認問᫆ 

セルやセル範囲にデータを挿入、書式設定、データの整理 

出᫆範囲 2 の確認問᫆ 

テーブルを作成する、管理する、レコードを抽出する、並べ替える 

出᫆範囲 3 の確認問᫆ 

᧙数を使用してデータをᨼ計、条件付きの計算、文字列の変更 

出᫆範囲 4 の確認問᫆ 

グラフを作成、書式設定、オブジェクトの挿入 

出᫆範囲 5 の確認問᫆ 

模擬問᫆ 

模擬問᫆ 

総復習、課᫆提出 

期末試᬴Ტ授業は第 14 週までᲣ 

ᲮᲨ成績評価基準

Ტ内容・評価の

観点・ウェイト

等Უ 

授業中に行う小テストの評価 

宿᫆・小レポートの評価 

定期試᬴の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「Microsoft Office Specialist Excel2016 対策テキストᲠ問᫆ᨼ」 

ᲢFOM 出版Უ 

ᲰᲨ参考文献  

ᲱᲨ履修上の 

留意事 

データ活用は、毎回の積み重ねによって成立する。自己都合により遅刻・欠席

した場合は、必ず補講等を受けることにより内容を把握しておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医療秘書 

 

□技術 □ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前期 

授業科目名 まんが制作Ⅰ 教員名 加藤 奈々江 

対象学年 1 授業数 2/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 マンガ制作ソフト CLIP STUDIO PAINT の基本操作を修得し、漫画を制作する。 

２．科目の 

到達目標 

①CLIP STUDIO PAINT の基本的な機能の使い方を理解する。 

②CLIP STUDIO PAINT を使用した 4 コマ漫画を完成させる。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 第１週 

 第２週 

 第３週 

 第４週 

 第５週 

 第６週 

 第７週 

 第８週 

 第９週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１３週 

 第１４週 

 第１５週 

各ツールの基本操作 自己紹介イラスト制作 

枠線とコマ枠・マスキング機能について 

顔の描き方 レイヤーの概要 

ペンツールとトーン・ベタ等仕上げの操作 

さまざまな角度から描く アオリとふかんについて 

体の描き方 ３D モデルの操作方法と活用  

オリジナルキャラクターのデザイン 

透視図法について 

パース定規を使った背景の描き方 

4 コマ漫画 起承転結について ネタだし 

4 コマ漫画 ネームと下描き 

4 コマ漫画 線画～仕上げ作業 効果線の操作概要 

素材の活用 吹き出しの種類と文字編集の操作 

修正とファイル書き出しについて 

（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

出欠席の評価  

制作に対する姿勢・意欲  

作品の評価  

20% 

20% 

60% 

合計 100％ 

５．テキスト  

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 

作画スピードには個人差があるため進行が遅れがちな場合は、授業外の時間を使

って進めておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴإメディア 

□医ၲᅼ 

 

■২ᘐ □ビܱ ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 Web 制作ؕᄽᲢ前Უ 員名 古ᢼ 唯ࠎ 

 ७ ፼࢟ಅૠ Წ/ᡵ ಅ 1 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

Web ২ᘐにおけるデファクトスタンダード、HTML5 と CSS に᧙するؕஜႎ

なჷᜤとܱᘺ力を៲につけながら、「Web クリエイターᏡ力ᛐܭᚾ᬴Ტエキスパ

ートᲣ」の取ࢽをႸਦす。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①HTML5・CSS のؕஜႎなᚡᡓができる。 

②「Web クリエイターᏡ力ᛐܭᚾ᬴」に合し、を取ࢽできる。 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ؾನሰ・HTML のؕᄽჷᜤᲢWWW など Web のなりたちᲣ 

エディタの使い૾、タグのき૾Ტp、br、hr、h1、img、a などᲣ 

エディタの使い૾、タグのき૾Ტtable 、form などᲣ 

エディタの使い૾、CSS のき૾ 

emmetᲢVScode の入力૾ඥᲣ、Web ጀ፼բ᫆ᲢHTML  ፼Უࣄ

Web ጀ፼բ᫆ᲢFloat、Table、FormᲣ 

Web クリエイターᅹᲢᇹᲫᇘᾄᇹ 2 ᇘᲣ 

Web クリエイターᅹᲢᇹ 3 ᇘᾄᇹ 4 ᇘᲣ 

Web クリエイターᅹᲢᇹ 5 ᇘᾄᇹ 6 ᇘᲣ 

Web クリエイターᅹᲢᇹ 7 ᇘᾄᇹ 8 ᇘᲣ 

Web クリエイターᅹᲢᇹ 9 ᇘᲣ 

Web クリエイターᅹᲢサンプルբ᫆Უ 

エキスパートલբ᫆ 

エキスパートલբ᫆ 

ᚾ᬴Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価ؕแ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出ࠗ 

ಅ中にᘍうᛢ᫆のᚸ価Ტጀ፼բ᫆Უ 

Web クリエイターのᚾ᬴合 または ܭᚾ᬴ 

30% 

20% 

50% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 

「Web クリエイターᛐܭᚾ᬴ᲢHTML5   「テキストࡸ༿Უエキスパート 公ࣖݣ

「Web クリエイターᏡ力ᛐܭᚾ᬴ᲢHTML5  「༿Უエキスパート բ᫆ᨼࣖݣ

Ტ݈ٟᡫ FOMᲣ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020  ࡇ࠰
 ・ᅹܖ

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴإメディア 

□医ၲᅼ 

 

■২ᘐ ■ビܱ ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸӸ コンテンツ制作ؕᄽ ՃӸ ٻ ߷ࠊᅎ 

 ७ ፼࢟ಅૠ 2/ᡵ ಅ 1 ࠰ܖᝋݣ

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

プログラミングܖ፼ツールである Scratch を使って、ゲームやアニメーション

の制作をᘍう。制作のᢅᆉで、モノづくりへのӕりኵみ૾とプログラミングに࣏

ᙲなಒࣞをܖぶ。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①プログラミングのಒࣞᲢ٭ૠᲦ分ޟᲦጮᡉしᲦリストᲦオブジェクトਦӼᲣが

ྸᚐできている 

②不具ӳの修ദができる 

③ቇҥなゲームの制作Ӎはアニメーションの制作ができる 

ᲭᲨᅹႸの内ܾ 

ᲢӲᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

Scratch とはᲦScratch のؕஜદ作 

ᛦべるブロックᲦイベントブロックの使い૾ 

メッセージᲦ٭ૠᲦリストの使い૾Ღ 

ምブロックᲦܭ፯ブロックの使い૾ 

バトルゲームᲦ್スクロール 2D ゲーム 

ピンボールゲーム 

ブロックߐしゲーム 

シューティングゲーム 

アクションゲーム 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆制作 

ᛢ᫆のႆᘙ 

Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価ؕแ

Ტ内ܾ・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出ࠗ・७ࡇ 

ᛢ᫆੩出 

制作ཋのᚸ価 

60% 

10% 

30% 

ӳᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト これからはじめるプログラミング 作ってᙾえるؕᄽのؕᄽᲢ২ᘐᚸᛯᅈᲣ 

ᲰᲨӋᎋ૨ྂ koka プログラミング入ᧉ 

ᲱᲨޗ修上の 

သॖ事 

ॖഒႎに制作にӕりኵむことᲢއり、ᚩӧなくイヤホンを使ဇした、動ဒサイ

トの᧠ᚁした、スマホを使ったئӳはഎࠗৢいとするᲣ。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医療秘書 

 

■技術 ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前・後期 

授業科目名 プロジェクト演習Ⅰ 教員名 市川・村瀬・石ᣂ 

対象学年 1 授業数 2/ᡵ 授業形態 演習 

ᲫᲨ科目の概要 

IT やデザインを活用して困りごとを解決するための方法を学びます。本演習で

は、コミュニケーションの取り方、課᫆発見の方法やアイデアの出し方、プロト

タイプ制作、発表といったスキルを、演習を通して身につけていきます。 

ᲬᲨ科目の 

到ᢋ目標 

①コミュニケーションの楽しさとᩊしさを理解して、その能力の取得に務める。 

②グループワークを通して、自らのアイデアを説明することができる。 

③アイデアスケッチをガイドラインに合わせて作成することができる。 

④自ら課᫆を見つけ出し、ᢘ切なプロトタイプ制作ができる。 

 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各ᡵ毎Უ 

 第Ძᡵ 

 第Წᡵ 

 第Ჭᡵ 

 第Ხᡵ 

 第Ჯᡵ 

 第Ჰᡵ 

 第Ჱᡵ 

 第Ჲᡵ 

 第Ჳᡵ 

 第ᲫᲪᡵ 

 第ᲫᲫᡵ 

 第ᲫᲬᡵ 

 第ᲫᲭᡵ 

 第ᲫᲮᡵ 

 第ᲫᲯᡵ 

オリエンテーション 

コミュニケーション基礎演習Ტコミュニケーションの趣旨理解Უ 

コミュニケーション発展演習Ტ質問によるトレーニングᲣ 

探求学習基礎演習Ტ「やりたいこと」の概念理解Უ 

探求学習発展演習Ტ自分の「やりたいこと」について考えるᲣ 

自己の探求演習ᲫᲢリサーチ計画、実施、振返りᲣ 

自己の探求演習ᲬᲢリサーチ計画、実施、振返りᲣ 

成果発表Ტ取り組んだ内容の発表Უ 

プロトタイピング演習 1Ტmicro:bit の使い方習得Უ 

プロトタイピング実習 2Ტアイデアスケッチの描き方と共有Უ 

プロトタイピング演習ᲭᲢペーパープロトᲦビデオプロトᲣ 

プロトタイピング演習ᲮᲢ制作Უ 

プロトタイピング演習ᲯᲢプレゼンテーションの仕方Უ 

プロトタイピング演習ᲰᲢ制作、発表練習Უ 

プロトタイピング演習ᲱᲢ発表Უ 

ᲮᲨ成績評価基準

Ტ内容・評価の観点・ウェイト等Უ 

グループワーク 

課᫆提出 

最終課᫆ 

40% 

30% 

30% 

合計 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参考文献 
「アイデアスケッチ アイデアを〈ᣱ成〉するためのワークショップ実践ガイド」

Ტビー・エヌ・エヌ新社Უ 

ᲱᲨ履修上の 

留意事 

学生は、教員が設定した課᫆に取り組むことで、ものづくりにおける基礎を学び

ます。止むを得ない事情があり、欠席や刻をする場合は、事前に連絡するなど

して、社会人になるための姿勢を学びましょう。 



日本総合ビジネス専㛛学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 デッサンⅠ 員名 小島 子 

対ᝋ学年 Ძ ಅૠ Ძ/ᡵ ಅ形७ ፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ イラスト制作やデザイン制作の基ᄽとなるཋ体・人体をᚇ察するᏡ力をう。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ྶ体・円௵・ᇌ૾体を੨写できる。 

②人体のನᡯをྸᚐする。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

デッサンᤲᇿの使い૾とଢଢ଼のᘙྵ 

ྶ体を੨く 

円௵を੨く 

ᇌ૾体を੨く 

人ཋクロッキー① 

᩺ཋデッサン① 

᩺ཋデッサン② 

人ཋクロッキー② 

᩺ཋデッサン③ 

᩺ཋデッサン④ 

人ཋクロッキー③ 

᩺ཋデッサン⑤ 

᩺ཋデッサン⑥ 

人ཋクロッキー④ 

Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中での制作ᛢ᫆のᚸ価 

ಅに取りኵむ姿勢 

60% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト ཎ定のテキストは使ဇせず、ᜒ師がᛢ᫆ごとに૰をဇॖ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 
「ᤲᇿで੨く」ᲢグラフィックᅈᲣ 

「人ཋクロッキーの基ஜ」ᲢホビージャパンᲣなど 

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
ᛢ᫆を制作するにあたって一定の᧓内で完了できるように心がけたい 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

□医ၲᅼ 

 

□২ᘐ □ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 ᑥࢢ学Ⅰ 員名 小島 子 

対ᝋ学年 Ძ ಅૠ Ძ/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ ᑥࢢの基ᄽྸᛯを学び、ᑥࢢをଐ常ဃでဇするᏡ力をう。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①ᑥࢢの基ᄽჷᜤのྸᚐ。 

②デジタルおよびアナログでのᣐᑥ২ඥが展できる。 

③ᑥࢢ౨定 3 ኢの合ライン。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

ᑥの三属ࣱ 

ଐஜのᘙᑥኒ 

ᑥྸ࣎ࢢ 

ᙻᙾ効ௐ 

キャラクターをᣐᑥする① 

キャラクターをᣐᑥする② 

ᑥ名 

ᑥࢢᛦ和 

ᣐᑥ২ඥ 

ファッション 

ファッションᑥࢢ① 

ファッションᑥࢢ② 

インテリア 

インテリアᑥࢢ 

ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

ಅ中でのᑥࢢჷᜤのྸᚐ度 

ಅᲢᣐᑥᛢ᫆Უに取りኵむ姿勢 

60% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「ᑥࢢ౨定公式テキスト 3 ኢ」「ᑥࢢ౨定公式テキスト 2 ኢ」「ᢅ去問᫆ᨼ」 

Ტᑥࢢ౨定協会Უ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 
「ᑥࢢ出ᠴ典」Ტ学ᄂᲣ 

「ଐஜのᑥ 世မのᑥ」ᲢナツメᅈᲣ 

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
ᛢ᫆を制作するにあたって一定の᧓内で完了できるように࣎がけたい 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

■技術 ■基本 ■イラスト・まんが 

 
前期 

授業科目名 Web 制作基礎 教員名 曽我 政年 

対象学年 1 授業数 2/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 

近年、社会が求める Web サイト管理ができる人材になることを目指す。 

Web サイト作成知識の基礎である HTML5 のマークアップ及び CSS によるレ

イアウト指定を「Web クリエイター能力認定試験」の試験内容に合わせ、Web

標準に対応したスキルを基礎から学習する。 

その過程において HTML・CSS に関する基本的な知識やシンプルな Web ペー

ジ作成能力等を身に付ける。 

２．科目の 

到達目標 

①Web ページのソースコードの正しい書き方を身に付ける。 

②レイアウト構成の主たる CSS によるレイアウトの正しい記述方法を習得。 

③アクセシビリティやユーザビリティを配慮した質の高い Web ページ作成能力

の習得。 

④Web クリエイター能力認定試験スタンダート資格の取得。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 第１週 

 第２週 

 第３週 

 第４週 

 第５週 

 第６週 

 第７週 

 第８週 

 第９週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１３週 

 第１４週 

 第１５週 

Web 制作を学ぶ意義／インターネットの概要 

HTML 本文を構成する要素の学習 

HTML 本文を構成する要素の学習 

CSS とは。CSS の書き方・的用法の学習その 1 

各セレクター、プロパティの学習 その 1 

各セレクター、プロパティの学習 その 2  

WEB クリエイター試験対策第 2 章トップページ 3 章 CSS 作成 

WEB クリエイター認定試験対策第 4 章各ページの作成 

WEB クリエイター認定試験対策第 4 章各ページの作成 

WEB クリエイター認定試験サンプル問題 

WEB クリエイター認定試験模擬問題 1 

WEB クリエイター認定試験模擬問題 1 

WEB クリエイター認定試験模擬問題 2 

WEB クリエイター認定試験模擬問題 2 

期末試験（授業は第 14 週まで） 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

授業中に行う復習テストの評価 

授業中の態度 

定期試験の評価 

30% 

30% 

40% 

合計 100％ 

５．テキスト 「WEB クリエイター能力認定試験」公式テキスト（FOM 出版） 

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 

後期開始早々に WEB クリエイター認定試験を行うため、夏季休暇中に模擬試験

の自習を行う必要あり。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

□IT スペシャリスト 

■情報メディア 

□医療秘書 

 

□技術 □基本 ■イラスト・まんが 

 
前期 

授業科目名 デザインツール基礎 教員名 曽我 政年 

対象学年 1 授業数 2/週 授業形態 講義・演習 

１．科目の概要 
デザイナーやイラストレーター必携のソフトウェアである 

Adobe Illustrator 、Adobe Photoshop の操作の基礎から応用までをを学ぶ。 

２．科目の 

到達目標 

Adobe Illustrator 、Adobe Photoshop を用いてデザイン現場で通用する CG

テクニックを身につける。 

３．科目の内容 

（各週毎） 

 第１週 

 第２週 

 第３週 

 第４週 

 第５週 

 第６週 

 第７週 

 第８週 

 第９週 

 第１０週 

 第１１週 

 第１２週 

 第１３週 

 第１４週 

 第１５週 

Illustrator 機能概要/ 環境設定 

オブジェクトの描画と基本操作 

カラーの設定とパスファインダの基本操作 

文字とパスの基本操作 

レイヤー、グラデーション、パターン操作 

グラデーションメッシュ、整列、パスファインダ操作 

複合パス。様々な文字入力方法 

クリッピングマスク、効果メニュー 

3D、エンベローブ 

プロパティとアピアランスパネルの操作 

イラストを作成する。 

Illustrator を用いてロゴマークを作成する。 

llustrator を用いた Web デザイン 

グラフを作成する。能力認定試験模擬問題１ 

 

４．成績評価基準

（内容・評価の観点・ウェイト等） 

作品の評価 

授業中の態度 

60% 

40% 

合計 100％ 

５．テキスト 
「Illustrator Quick master」 

「Photoshop Quick master 」（We Net） 

６．参考文献  

７．履修上の 

留意事項 

Illustrator、Photoshop の習得は、毎回の積み重ねによって成立する。また操

作の反復練習により操作時間の短縮が可能になるので、授業以外の時間での操作

練習を行うことが必要となる。 



日本⥲合ビジネス専㛛学校 シラバス 

 

2020年度 
学ᅹ・ 

コース 

■ITスペシャリスト 

■ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

■২ᘐ ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 
ビジネスマナーと 

コミュニケーション 
員名 ଐ ဃ 

対ᝋ学年 1 ಅૠ 1/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

人やᅈ会と᧙わる中で࣏ᙲとなるコミュニケーションについて学ぶ。 

どうしたらႻに伝わりやすく、またႻのᎋえやཞඞをྸᚐするためにはどう

するのがいいかを、コミュニケーション౨定の対ሊಅをᡫじてっていく。 

コミュニケーション౨定初ኢの問᫆፼をᘍいながら౨定合をႸਦす。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

・周囲の人々と円๖なコミュニケーションをとるためのポイントをྸᚐできる。 

・ᅈ会動の場᩿において、ᐯ己のᎋえを他人にദしく伝ᢋすることができる。 

・コミュニケーション౨定初ኢに合できる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

オリエンテーション 

ྸᛯዻᲴコミュニケーションのもつ力 

ྸᛯዻᲴᎥく力 

ྸᛯዻᲴᛅす力 

ྸᛯዻᲴᛅす力 

実ោዻᲴ基ᄽ① ஹ客対ࣖ、ᩓᛅ対ࣖ 

実ោዻᲴ基ᄽ② アポイントメント・ᚧ問・ਮਠ 

実ោዻᲴ基ᄽ③ ऴ報共ஊのᙲࣱ、チーム・コミュニケーション 

実ោዻᲴࣖဇ① 客・営ಅ、クレーム対ࣖ 

実ោዻᲴࣖဇ② 会ᜭ・取・ヒアリング、᩿ 

લ問᫆፼ 

ᢅ去問᫆፼Ძ 

ᢅ去問᫆፼Წ 

ᢅ去問᫆፼Ჭ 

ᚾ᬴・ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席 

ᚾ᬴ 

20% 

80% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト コミュニケーション౨定 初ኢ 公式ガイドブック&問᫆ᨼ 

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ  

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

■技ᘐ ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前期 

授業科目名 IT リテラシー 教員名 
日 泰生 

古ᢼ 唯希 

対ᝋ学年 1 授業数 1/ᡵ 授業形態 ᜒ義・演習 

ᲫᲨ科目の概ᙲ 

パソコン操作や周ᡀ機器の使い方など、学校生活で必ᙲな基本的スキルを学ぶ。

また、メールのᡛり方やクラウドサービスの使い方など、社会に出てからも役立

つ IT リテラシーをう。 

さらに、SNS や LINE などを使用するᨥの注意や、パスワードのᚨ定方法に᧙

することなど、情報セキュリティに᧙する知ᜤも指導する。 

ᲬᲨ科目の 

到ᢋ目標 

①PC とその周ᡀ機器の基本的な操作を理ᚐし、指示ᡫり操作ができる。 

②クラウドサービスの特徴を理ᚐし、ファイル操作等ができる。 

③IT リテラシーについて理ᚐし、セキュリティやモラルをᢝ守できる。 

④Email などのビジネスマナーを理ᚐし、守ることができる。 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各ᡵ毎Უ 

 第Ძᡵ 

 第Წᡵ 

 第Ჭᡵ 

 第Ხᡵ 

 第Ჯᡵ 

 第Ჰᡵ 

 第Ჱᡵ 

 第Ჲᡵ 

 第Ჳᡵ 

 第ᲫᲪᡵ 

 第ᲫᲫᡵ 

 第ᲫᲬᡵ 

 第ᲫᲭᡵ 

 第ᲫᲮᡵ 

 第ᲫᲯᡵ 

コンピュータのឪ動、基本操作、学内サーバ 

セキュリティと情報モラル 1ᲢID・パスワード他Უ 

クラウドサービスᲴGmail、Google カレンダー 

Google ドライブ、Google ドキュメント 

メールのᙸ方、ᡛり方ᲢCc、Bcc、挨拶、署名Უ 

セキュリティと情報モラル 2Ტᓸ作権・肖像権他Უ 

ソフト・アプリのインストールとᚨ定、Google フォーム 

Google マップ、Google フォト 

ネットワーク、Wi-Fi、テザリング 

プリンターのᚨ定・利用・メンテナンス 

色々な接続方法ᲢUSB、Bluetooth、HDMIᲣ 

便利なサービス活用 1Ტ画像による文字ᛐᜤ、᪦声ᛐᜤᲣ 

便利なサービス活用 2ᲢWord を使った画像編ᨼ、BluetoothᲣ 

検索ノウハウ 

期末ᚾ᬴・ᛢ᫆提出Ტ授業は第 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨ成績ᚸ価基準

Ტ内容・ᚸ価のᚇ点・ウェイト等Უ 

出席 

期末ᚾ᬴ 

40% 

60% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「セキュリティとモラルのガイドブック」ᲢカスペルスキーᲣ 

「セキュリティ 7 つの習慣・20 の事例」Ტエムオーテックス株式会社Უ 

ᲰᲨ参考文献 「Google サービス Perfect GuideBook」小泉 ᒞ・佐 正弘Ტソーテック社Უ 

ᲱᲨ履修上の 

留意事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学ᅹ・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■ऴ報メディア 

■医ၲᅼ 

 

■২ᘐ ■基ஜ ■イラスト・まんが 

 
前 

ಅᅹႸ名 プレゼンテーション২ඥ 員名 
ଐ ဃ 

古ᢼ 唯希 

対ᝋ学年 1 ಅૠ 1/ᡵ ಅ࢟७ ᜒ፯・፼ 

ᲫᲨᅹႸのಒᙲ 

プレゼンテーション作ツールの使い૾をえると共に、ऴ報をૢྸし、Ⴛに

ᢘ切にऴ報を伝えることができる、「ᙸやすい」૰の作૾ඥと、プレゼンႆᘙ

のᇌち居ਰるᑈいについてもਦ導する。 

ᲬᲨᅹႸの 

到ᢋႸ 

①PowerPoint の基ஜદ作ができる。 

②ऴ報をૢྸし、伝えたいことをଢᄩにまとめることができる。 

③இ低ᨂのデザインルールをྸᚐし、ᛠみやすい૰を作ることができる。 

④૰をဇしたプレゼンႆᘙができる。 

ᲭᲨᅹႸの内容 

Ტ各ᡵᲣ 

 ᇹᲫᡵ 

 ᇹᲬᡵ 

 ᇹᲭᡵ 

 ᇹᲮᡵ 

 ᇹᲯᡵ 

 ᇹᲰᡵ 

 ᇹᲱᡵ 

 ᇹᲲᡵ 

 ᇹᲳᡵ 

 ᇹᲫᲪᡵ 

 ᇹᲫᲫᡵ 

 ᇹᲫᲬᡵ 

 ᇹᲫᲭᡵ 

 ᇹᲫᲮᡵ 

 ᇹᲫᲯᡵ 

イントロダクションᲴ古ᢼ 

Google スライドᲴ古ᢼ 

Google スライドᲴ古ᢼ 

Google スライドᲴ古ᢼ 

Google スライドᲴ古ᢼ 

デザインの基ஜ 4 原則、૰作りのコツᲴ古ᢼ 

ऴ報のᙻᙾ化①Ჴ古ᢼ 

ऴ報のᙻᙾ化②Ჴ古ᢼ 

ऴ報のૢྸᘐᲴ古ᢼ 

プレゼンテーションの作ඥ、ႆᘙのコツᲴ古ᢼ 

企ဒの作①Ჴଐ・古ᢼ 

企ဒの作②Ჴଐ・古ᢼ 

プレゼンテーションႆᘙᲢ員前Უ 

プレゼンテーションႆᘙᲢ員前Უ 

ᚾ᬴・ᛢ᫆੩出Ტಅはᇹ 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨጚᚸ価基แ

Ტ内容・ᚸ価のᚇໜ・ウェイトሁᲣ 

出席 

ಅ中ᛢ᫆・宿᫆のᚸ価 

定ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

40% 

30% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト  

ᲰᲨ参ᎋ૨ྂ 「伝わるデザインの基ஜ」Ტ২ᘐᚸᛯᅈᲣ 

ᲱᲨ履修上の 

သॖ事 
 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

■技術 ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
前期 

授業科目名 文書作成 教員名 平田 美歩 

対ᝋ学年 1 授業数 Წ/ᡵ 授業形態 ᜒ義・演習 

ᲫᲨ科目の概ᙲ 

Microsoft Office SpecialistᲢMOSᲣᚾ᬴科目のうち、「Word」に合格できる

力を៲につける。さらに、ᚾ᬴合格だけではなく、素早い操作方法や便利な機能

を修得することで、Word を使いこなす力・応用力を習得する。 

ᲬᲨ科目の 

到ᢋ目標 

①Word の基本的な機能の使い方を理ᚐし、効率的な作業ができる。 

②文書作成、書式ᚨ定、表の作成、参考料の作成、図形の活用ができる。 

③Microsoft Office Specialist Word に合格できるスキルの習得。 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各ᡵ毎Უ 

 第Ძᡵ 

 第Წᡵ 

 第Ჭᡵ 

 第Ხᡵ 

 第Ჯᡵ 

 第Ჰᡵ 

 第Ჱᡵ 

 第Ჲᡵ 

 第Ჳᡵ 

 第ᲫᲪᡵ 

 第ᲫᲫᡵ 

 第ᲫᲬᡵ 

 第ᲫᲭᡵ 

 第ᲫᲮᡵ 

 第ᲫᲯᡵ 

Word の基本操作の理ᚐ 

文書の表示、ウィンドウを並べて比᠋、文書の保ᜱの習得 

文書の共有や保存、テンプレート活用の習得 

フォントと段落の書式ᚨ定、文書内の移動と検索方法の習得 

インデント、᧓ᨠのᚨ定、表の作成と編ᨼ方法の習得 

表を文字列に変換、箇条書き、段落番号の書式ᚨ定の習得 

改ページ、セクション区切り、テーマᚨ定の習得 

文献目、ページ罫線、ヘッダー・フッターᚨ定の習得 

図・図形の挿入、ワードアートの挿入と書式ᚨ定の習得 

図の書式ᚨ定、クリップアートの挿入と書式ᚨ定の習得 

テキストボックスの挿入と書式ᚨ定の習得 

文章校正、ハイパーリンクᚨ定の習得 

参考料の作成と管理の習得 

総復習、ᛢ᫆提出 

期末ᚾ᬴Ტ授業は第 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨ成績ᚸ価基準

Ტ内容・ᚸ価のᚇ点・ウェイト等Უ 

授業中に行う小テストのᚸ価 

宿᫆・小レポートのᚸ価 

定期ᚾ᬴のᚸ価 

30% 

30% 

40% 

合ᚘ 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 
「Microsoft Office Specialist Word2016 対策テキストᲠ問᫆ᨼ」 

ᲢFOM 出版Უ 

ᲰᲨ参考文献  

ᲱᲨ履修上の 

留意事 

文書作成は、毎回の積みねによって成立する。自己ᣃ合により刻・欠席した

場合は、必ず補ᜒ等を受けることにより内容を把握しておくこと。 



日本総合ビジネス専門学校 シラバス 

 

2020 年度 
学科・ 

コース 

■IT スペシャリスト 

■情報メディア 

■医療秘書 

 

■技術 ■ビ実 ■イラスト・まんが 

 
後期 

授業科目名 キャリアガイダンスⅠ 教員名 磯 吉宏 

対ᝋ学年 1・2 授業数 Ძ/ᡵ 授業形態 ᜒ義・演習 

ᲫᲨ科目の概要 

就職活動をはじめるにあたって必要となる自己理解・職業理解を深める。具体的

には自分の取扱ᛟ明書の作成や-Ჽを使用した職業ᢘ性検査等を用い、向

かうべき将来像を明確にし、就職までのロードマップを描けるようになる事を目

的とする。 

ᲬᲨ科目の 

到ᢋ目標 

① 自分の取り扱いᛟ明書の完成 

② 大枠での志望業種・職種の決定  

③ 就職活動始までのスケジュール作成Ტ各種インターンなどの職業体᬴含むᲣ 

ᲭᲨ科目の内容 

Ტ各ᡵ毎Უ 

 第Ძᡵ 

 第Წᡵ 

 第Ჭᡵ 

 第Ხᡵ 

 第Ჯᡵ 

 第Ჰᡵ 

 第Ჱᡵ 

 第Ჲᡵ 

 第Ჳᡵ 

 第ᲫᲪᡵ 

 第ᲫᲫᡵ 

 第ᲫᲬᡵ 

 第ᲫᲭᡵ 

 第ᲫᲮᡵ 

 第ᲫᲯᡵ 

オリエンテーション 

-Ჽの実施 

᳇᳓STRENGTH の実施 

就職するとはどういうことかᲹ 

学生と社会人のᢌいを考える 

-Ჽ・MYSTRENGTH のᚮ断結果のᛟ明 

自分の強みを発掘しよう・得意をみつけるᲢᲫᲣ 

自分の強みを発掘しよう・得意をみつけるᲢᲬᲣ 

「私の取り扱いᛟ明書」の作成ᲢᲫᲣ 

「私の取り扱いᛟ明書」の作成ᲢᲬᲣ 

「私の取り扱いᛟ明書」の作成ᲢᲭᲣ 

履歴書記᠍に必要となるデータ収ᨼと作成方法 

やりたいこと・やれることを見つける 

働く目的を考える・まとめ 

Ტ授業は第 14 ᡵまでᲣ 

ᲮᲨ成績ᚸ価基準

Ტ内容・ᚸ価の観点・ウェイト等Უ 

平常点Ტ授業態度・参加姿勢・ឋ問回答などᲣ 

成果物Ტᛢ᫆提出率・取扱ᛟ明書などᲣ           

60% 

40% 

合計 100Ჟ 

ᲯᲨテキスト 特になし 必要に応じて料をᣐ布予定 

ᲰᲨ参考文献 
「ᲫᲭ歳のハローワーク」Ტ村上ᱴ著、幻冬舎Უ 

「ᲫᲭ歳からのシンプルな生き方哲学」Ტ船井幸ᨺ、マガジンハウスᲣ 

ᲱᲨ履修上の 

留意事 

・ᲽᲫ人 1 台用意 

・受ᜒ前に参考文献をᛠんでおくことを推奨する 
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