
担当教員
大森　弘美
佐藤　美枝

（実務の経験） 有　・　無
学期・区分 前期・必修
授業週数 15週

授業の形式 演習 単位数・時間 ２単位・30時間

授業の概要

到達目標

使用教材等

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

第16週

学生への
メッセージ

実務経験

対象学科・学年
コース

総合ビジネス学科１年

インターンシップの手引き（プリント）

インターンシップ実習Ⅰ

事前指導⑤ビジネスマナー（挨拶、服装、職場でのマナー）
　　　　　　インターンシップの注意点（守秘義務、マナー全般）

実習を通して、仕事理解自己理解を深め、また職場のマナーを理解する。社会人とし
て身に付けておくべき態度や知識を実践を通して身に付ける。

実習先企業の業界・職種を理解し情報発信ができる。能動的に行動することができる。
マナーを理解し実践できる。

インターンシップの実施（計１８時間）

インターンシップの実施（計１８時間）

インターンシップの実施（計１８時間）

インターンシップの実施（計１８時間）

事後指導②インターンシップ発表会（プレゼンテーション）

ケイセンビジネス公務員カレッジ　2021年度シラバス　

成績評価
　の方法

インターンシップの実施５０点、各種レポートの提出５０点　合計１００点で評価。

自分に合わせた目標を持って臨んでください。

インターンシップの実施（計１８時間）

インターンシップの実施（計１８時間）

事後指導①お礼状の作成、インターンシップ日誌の提出

事後指導②アンケート記入、インターンシップレポート作成

事後指導②インターンシップ発表会用原稿の作成

事前指導①目的とスケジュールの説明
　　　　　　参加企業の説明

授業計画

事前指導②企業研究・申込書の作成
　　　　　　（参加企業をネットで調べて、実習日数が３日間以上となるように設定する）

事前指導③誓約書、企業研究シート　の記入

事前指導④ビジネスマナー（電話、メールで企業と連絡の仕方）

科目名



担当教員 星田 弘美

（実務の経験） 有　・　無
学期・区分 前期・必修
授業週数 15週

授業の形式 講義・実習 単位数・時間 ６単位・９０時間

授業の概要

到達目標

使用教材等

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

第16週

学生への
メッセージ

実務経験

ケイセンビジネス公務員カレッジ　2021年度シラバス　

成績評価
　の方法

期末考査（６０％）、提出物（３０％）、授業参加態度（１０％）

2０２１年７月下旬にMOS（Word）検定試験を受験予定。

模擬試験を実施し、検定試験ん対応できる力を身につける。

模擬試験を実施し、検定試験ん対応できる力を身につける。

模擬試験を実施し、検定試験ん対応できる力を身につける。

文書作成を通して、今までに学習したWordの機能の利用方法を確認し、使いこなすこ
とができるようになる。

期末試験（模擬試験プログラムより実施）

ガイダンス：学習の進め方と検定試験の概要について理解する。
PC操作の基礎や入力・変換の仕方を学習し、短文のタイピングの練習を行う。

授業計画

訂正の仕方、記号や特殊文字の入力の仕方を学習し、長文のタイピングの練習を行
う。
文字の揃え方・箇条書き・フォント変更・表作成・画像・テキストボックスの挿入、編集の
仕方とう学習する。
ワードアート・図形描画・スクリーンショト・スマートアートの挿入、編集の仕方を学習す
る。

科目名

文字列の検索置換・段落の書式の説定・並べ替えの仕方を学習する。
実習ファイルや確認問題を通して、段落やセクションの書式設定ができるようにする。
文字列の表への変換やデータ並べ替え、段落番号や箇条書きリストの作成の仕方を学
習する。実習ファイルや確認問題を通して、表やリストの作成と管理ができるようにす
参照のための情報や記号の作成・管理の仕方を学習する。
実習ファイルや確認問題を通して、参考資料の作成と管理ができるようにする。
図形の挿入・スクリーニングショット・アート効果・スマートアートの挿入、編集の仕方を
学習する。実習ファイルや確認問題を通して、グラフィック要素の挿入と書式設定がで

レイアウトを自身で考え、工夫し、見やすい文書を作成できるようになる。

対象学科・学年
コース

総合ビジネス学科１年

・３０時間でマスター Word　２０１９（実教出版）
・MOS Word 2019対策テキスト＆問題集（MOS出版）

オフィスソフト実習Ⅰ

文書の作成・文書内の移動・書式の説定・表示・印刷・保存の仕方を学習する。
実習ファイルや確認問題を通して、文書の作成と管理ができるようになる。

社内文書や社外文書の作成をするにあたって、Wordを使用するスキルは必須である。
そこで、実際にPCを使用した文書作成を通してWordの機能を理解・習得し、Word
Office Specialist Word 2019の取得を目指して学習を進めていく。

・Maicrosoft Office Specialist Word 2019 を取得する。
・入力の基礎を学び、タッチングタイピングスキルを習得する。
・ビジネス文書の作成を通して、Wordno機能の使用方法を習得する。










































