
使用教科書等一覧（受講者が必要とする教科書等）

調練実施機関名：学校法人日本コンピュータ学園

　　　

酬錬料名：

　

－Ｔ・鯵記基礎料

【受講者が購入するもの】

教科警等 出版社名等 憐楢 使用科目

鮒ｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ２０１０基礎 Ｊｃ‐２１教育センター
ＬＯＯＯ

円
ワープロ基礎
ワープロ操作実習

闘ｌｏｒｏｓｏｆｔ０ｆｆｉｃｅＳＰ巳ｏｌａｉｉ６ｔ
”ｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ２０１０
対策テキスト＆問題集

ＦＯ蜂出版
２，ｔｏｏ

円
ワープロ基礎
ワープロ操作実習

Ｍ－ｃｒｏｓｏｆｔＥｘｃｅ１２０１０基礎 Ｊｃ‐２１教育センター
１，伽
円

表計算基礎
表計算操作実習

州ｃｒｏｓｏｆｔＥｘｃｅ１２０１０応用 刊封出版
２，１００

円
表計算応用実習

ｏｆｔｏｆｆｉｃｅＳｐａｃｌａｌｌｓｔ
ｏｆｔＥｘｃｅ１２０１０
キスト６問題集

ＦＯＭ出版
２，ｔｏｏ

円

表計算基礎
表計算操作実習
表計算応用実習

日商簿記３級テキスト ダイエツクス総研
１，５７５

円
簿記基礎
賄記応用

日商簿記３級トレーニング ダイエックス総研
１，５７５

円 彊競渚
日商簿記検定模擬試験対策

　

３級 英教出版
７７０

円
簿記実習

ＩＴ１ｊテラシー＆

　　　

ｗｉｎｄｏｗｓ実践テクニック
ＪＣ‐舞教育センター

１，０００

円
コンピュータ概論
韓基本操作実習

　　　　

合

　　　

計

円

合

　　　

計

【受講者に配付するもの】

教科魯等 ページ数 出版社名（オリジナル）棲 使用科目

就職ガイダンス ７５ Ｊｃ－２１教育センター 職業能力基礎講習、就職支援、安全衛生

ビジネスマナ冊 ２５ Ｊｃ－２１教育センター 職莱能力基礎講習

ビジネス文書 １０ ＪＣ‐２１教育センター ビジネス文書作成実習

　　　　　　　　　　　　　

訓練カリキュラム
卿綾実施観関名： 学校法人日本コンピュータ学園

　　　 　 　　

　　

　

　　　

　 　 　　

　

　

　　

醐練科名

　　

ＩＴ・簿記基礎科

　

募集顧問（予定）

　　　　

平成２５年１０月１６日

　　　　　　　　

平成２５年１月１９日

　　

週考日（予定）

　

〒成

　

２５

　

年 １１月

　

２６

　

日

　

選考方法

　

ゾ１ 面接

　　　　

筆記試験

　　

［ ・・

　　　　　　　

〕

　　

１

選考結果通知日

　

〒慮２５年 １２月

　

２日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１

　

調練期間

　　

平成２５年１２月２０日

　

～

　

平成２６年４月Ｔ８日 （

　

４か月）

　　

圃隙日数８０日）

　　

１

　

聞棟時間

　　

９時 ３０分

　

～ １６時 ー０分

　　　　

服鱗庭Ａ Ｉ

　　　　　　　

１

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

２４名

　　　

の条件

　　

姻嫁目標

　　　　

ー在の社会において必要なビジネススキルの晋持と、帳簿作成～決事

　

作成までの簿記

　　

の基礎知識及びワープロ・蜜計

　　

（仕上がり像）

　　

二ソフトの操作を実務的に習得し．多様なオフィスワークに対応でき；＼材を育成する．

　

調妓
で
砕
き寵器
取得 珊１（マイク。ソフトオフススベシー′ストｗα叙ｍｏ

　

〉認定機関（マ，，。ソフト

　　　　　

，ソ任窯＝Ｅ

　　　

　　 　　　

　　　

　 　　　
　

　　　

　
　
　　

　　　　　　　　

～蜂（ （マイク‐ソフトオフ伍スペシャリストＥｘｏｏ…２０１０

　

）惚定機関（マィ・’ロ．フト

　　　　　　　　

１ソ無魁

　

ミ

　　　　　　

ｉ・目 科目の内容

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

観

　

時間

　　　

入校式、修了式、オリエンテーション

　　　

入校式・オリエン↑

　

ｒ－ノ．

　　　　　　　　　　　　　　　　

【自己理解１

　　　　　　　　　　　　　　　　　

自己他己紹介の免役、宣′

　　　

鴫黛簡力基隠壌雷

　　　　　　　　　　

ノ

　

ル、よる仕事鞍婦．′ グループ７ ；

　　　　　　　　　　

４６時間

　　　　　　　　　　　　　　　　

【ビジネスマナー】

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

紬陥

　

鯵Ｒ

　

ー一▲●▲

　

；

　

′誓言．名刺交換、楼辱応対

　　

学

　

鰍雨支榎

　　　　　　　　　　　　　

履歴参・妊歴醤の響き方・面接の受け方・印象管理．企繋が求める人物像等（１２輪間）

　　

孫ニョ

　　　

安全傷生

　　　　

・

　　　　　　

ＶＤＴ作業と安全衛生

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

２時間

　　

コンピュータ鎌翰

　　

・

　　

（ソコンの翻み、

　

置の 称と

　

、ｏｓアメ′ケーションの役． セキュリティ

　　　

；時間

　　

料

　

－－－－－－－－…

　　　　　　　　

こ鴎ずる知隙

　　　

っ－プロ義穏

　　　　　　

金言麹澱当の字鮎縞畷磯島長謹製入書
力種総勢腎堀端酬緊要恐竜力文き錫

　　

２４時闇

　　　　　　　　　　　　　　　　　

×魯等における軸梁的な文魯衷現技法、印鰯に関する知隊

　

表計算基礎

　　　　　　　　　　

′

　　

隠め

　　　

ー【

　　　　

．‐‘－“． －

　　　

▲

　　　　　　　　

デ

　　　　　

２４時間

観

　　

・面詞爾「÷÷－－－－－－－－－「繭記の墓穣知隙．仕訳（８Ｈ

　

Ｉ日｝．甑篇記入（ｏＨｘ・日）

　　　　　

Ｍ‐Ｍ…－一一一÷÷÷÷÷凝両面

錬－－ｍ応用

　　　　　　

書裏叢書豪喪暑零鳥提携号器祭日琴落髪手ィ端書誓書三豊。－－ネ腐・詳

　

′・４８稲

　　　

ＯＳ基本操作実習

　　　　　　　　　　

瞳醗定、インターネットプラ

　

ザの基ネ操作

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１２時間
内

　

ワープ詔作
一鰯

　　　　

窟蓬歌謡曜日芋蔓喜義饗宴潔鵠姿勢最善雨露驚嘆露轟然用した

　　

４８時間蓉

　

奥ワーフｑ応嗣冥賢

　　　　　　

一‐図彬．図森．写スを使罰だヌ－の作履、整込印刷、長文作成、文都榎弱瓶断罪露覆面司÷÷÷÷÷÷師岡幅

　　　

表”算操作実習

　　　　　　　　　　

ワークシートの操作｛データ

　

ー入力．衷の作成や印刷、数式の入力、グ，フの作舷．データ

　　　　　　

４８時間

　　　　　　　　　　　　　　　　　

ベースの利用）〔６１１ｘｅ日｝、Ｌ機能を使った表作成濠賃（ＯＨｘ２日）｛使用ソフト；Ｅｘｏｏ１）

　　

技表計算応用央習

　　　　　

繋留の躍雷名露語爺名鑑ｉ容・塙吊顛の作成（亮上管理徴・菓械せ理級、分布褒、推移

　　　

３６時間

　　

２り瀧ネ雲霞団曝露置：：：：：：覇丙Ｆ樽疎文毒作履での珪斌点、ビジネス鵡壱前レール

　　　　　　　　　　　

「ｒ【「２醇商

　　　

簿記実質

　　　　　　　　　　　　　

仕訳、伝票作成・枝腕嫌・試算表および財務糟容作成・精算褒の作成演習

　　　　　　　　　　　　

ｌａ時間

　　　

；磁場体験

　

ソ職梁人請話

　

唖鵠“艶聞鱈目練般獄株競社バソナ

　

、

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

′

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１８時間

　

ソ職場見学

　　

その他

　　　

に ジ”；馨潔会杜、富±せ。ツクス宮城株式会杜、７ヂｊスォーヤマ株式会社

　

企練習

　　　　　

ゾ爽施しない１１実掩する

　　　　　　　　　　　　

１

　

馴錬時間総合計

　　　

４２２時間

　　　　

学科

　　　

２００時間

　　　

実技

　　　

２０４時間

　　

聡堪体強勢

　　　　

１８時間

　　

受講者の負担する費用

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１３」２２０

　

円

　　　　　　　　　　　　　　　　　

①最断のＰ

　　

，娩．ア

　

リケーション及び高

　

インターネット回線を使用し、快速な硝陳環状を提ｌｆｌ

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

－^ ”

　　　　　　

．ＭＭｍ

　　　

；

　　　　　　　　　　

その （ふ 三三三三三．） Ｅ言謙；ー鰯雲円

　　　　

１首訂

　　　　　

ＷＺＺＵＨ

　

鱗錬形態（個別

　　

・

　

鴎を除く）

　　　

ゾ

　　

て－

　　　　　

－

　

ｒこ

　

め、諌

　

め

　　　　　　

る

　　　　　　　　　　　　　　　　

術輪Ｍｕ

　　　　　

．・Ｈ

　

↓”｛”弘

　　　　

中…南

　　　　　　　

▲

　

－

　　　　

”十

　

終型雲一鮒轡竪
社嫌▲
を密蹄砦一
括
ふ
用

　　

②晦間か

　

ｉ．はも敬璽や掴の爽醤至での困鵡堺を榎供

　　

した別果的な殉導のための工夫

　　　

④実践的な

　

国欝を多く盛り込んだ教材を使用し、就戦後も職場ですぐに活用できるよう工夫
法

　　　　　　　　　　　　　　　　　

◎他１１線鎗季も交えたミ南ティングを毎日行い．授簾内
十容や鞠奪方法の平噂印臣及ーび白濁奪技”衡向上に努めている

　　　　　　　　　　　　　　　　

③本校学生

　

司頬に休阻スベ南スや校内の各施設（学生食餓・売店等｝が繁用可能でリフレッシュ効果に配慮

　　

受調省ごとの特質及び習縛状況

　　　　　

任． “

　　

他，隅

　

に係るスタッフが紫に瞬

　

生の

　　

を共有し，樋々 に応じた画導・福隣を実施

　　

に応じた指祷のための工夫

　　　　　　

◎体隣日や蝿閲外も閉錬生に対する相隣は種時実施

　　　　　　　　　　　　　　　　　

◎３分間スヒーチ等をはじめ、芋雷だけでなくコミュニケｍションスキルの強化にも配慮


