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	コース名

研修コースの内容
	ハードウェア知識入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、コンピュータの種類やコンピュータのハードウェアを構成する機器、およびコンピュータの周辺機器の知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、コンピュータの種類とコンピュータを構成する5大装置（演算、記憶、制御、入力、出力）について理解し、メモリの種類やその特徴、プロセッサの構成や制御、処理速度の高速化を行うメモリアーキテクチャをはじめ、磁気ディスク装置などの記憶装置や記憶媒体、マウスやキーボードなどの入力装置、ディスプレイやプリンタなどの出力装置、これらを接続するインターフェースなどについて学習する。

○　当コースは、基本情報技術者試験に出題される知識レベルとする。


	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	コンピュータの種類とコンピュータを構成する5大装置（演算、記憶、制御、入力、出力）を理解する。
メモリの種類や階層および特徴、メモリキャッシュに関するヒット率などを理解する。

プロセッサの構造と動作原理、割り込み制御などについて理解する。

磁気ディスク装置などの記憶装置や記憶媒体について、その特徴を含めて理解する。

入力装置および出力装置について理解する。

入出力力インターフェースについて理解する。

	関連知識
	コンピュータの種類

5大装置（演算、記憶、制御、入力、出力）

メモリアーキテクチャ
プロセッサアーキテクチャ

入出力インターフェース


	コース名

研修コースの内容
	ソフトウェア知識入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、コンピュータのソフトウェア構成するシステムソフトウェアとアプリケーションソフトウェアの入門的な知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、システムソフトウェアを基本ソフトウェア（ＯＳ）とミドルソフトウェアに分類し、基本ソフトウェア（ＯＳ）については制御プログラム（ジョブ管理、タスク管理、データ管理、記憶管理、通信管理など）、サービスプログラム、言語プロセッサなどの入門的な機能、ミドルソフトウェアについてはＤＢＭＳやＣＡＳＥなどの機能の知識を理解する。アプリケーションソフトウェアについては、共通アプリケーションソフトウェアと個別アプリケーションソフトウェアに分類し、それぞれの目的と用途を学習する。

○　当コースは、基本情報技術者試験に出題される知識レベルとする。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	ソフトウェアをステムソフトウェアとアプリケーションソフトウェアに分類して理解する。
システムソフトウェアの制御プログラム（ジョブ管理、タスク管理、データ管理、記憶管理、通信管理など）の機能を理解する。
最近の基本ソフトウェアの特徴（ＡＰＩ、ＤＬＬ、カーネル、シェルなど）を理解する。
システムソフトウェアのサービスプログラムと言語プロセッサの機能を理解する。
アプリケーションソフトウェアの共通アプリケーションソフトウェアの目的と用途を理解する。

アプリケーションソフトウェアの個別アプリケーションソフトウェアの目的と用途を理解する。

	関連知識
	システムソフトウェア（基本ソフトウェアとミドルソフトウェア）

アプリケーションソフトウェア（共通アプリケーションソフトウェア、個別アプリケーションソフトウェア）
制御プログラム（ジョブ管理、タスク管理、データ管理、記憶管理、通信管理など）の機能

最近の基本ソフトウェアの特徴（ＡＰＩ、ＤＬＬ、カーネル、シェルなど）


	コース名

研修コースの内容
	ネットワーク知識入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、ネットワーク技術であるプロトコルや伝送制御、符号化、ネットワークを構成する機器、およびＬＡＮやＷＡＮなどの知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、ネットワークアーキテクチャの基本を理解し、伝送制御や伝送技術、符号化やTCP/IPなどの通信プロトコル、LANやWAN,、ネットワークに関するセキュリティなどについて学習する。

○　当コースは、基本情報技術者試験に出題される知識レベルとする。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者


	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	OSIのネットワーク階層と、ネットワーク機器を理解する。
伝送制御の手順や方式、誤り制御や同期制御などの伝送技術を理解する。

アナログ伝送、デジタル伝送、符号化、圧縮などを理解する。

TCP/IPの概要と、通信プロトコルの設定について理解する。

LANとWANの概要を理解する。

ネットワークを利用したさまざまな技術を理解する。

	関連知識
	OSIのネットワーク階層、ネットワーク機器
伝送制御、伝送技術（誤り制御、同期制御など）

TCP/IP、通信プロトコル

LAN、WAN

ネットワーク利用技術


	コース名

研修コースの内容
	マルチメディア入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、マルチメディアの定義を理解し、マルチメディアシステムやマルチメディアの応用技術に関する知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、マルチメディアとハイパーメディアとに分類し、マルチメディアについては画像、動画、音声等を統合して扱うシステムとして、CG、３DCG、AIをはじめ、マルチメディアを利用するインターネット放送やビデオオンデマンドについて学習し、ハイパーメディアについては画像、動画、音声等を含むハイパーテキストにリンク付けられ、WWWで構築されるものとして学習する。

○　当コースは、基本情報技術者試験に出題される知識レベルとする。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	デジタル画像のフィルタリング処理などの方法を理解する。

画像、動画、音声等を統合するオーサリングツールを理解する。

CG、３DCG、AIなどのマルチメディアシステムについて理解する。

マルチメディアを応用したインターネット放送やビデオオンデマンドについて理解する。

マルチメディアとハイパーメディアの概念を理解する。
WWWで構築されるハイパーメディアを栄解する。

	関連知識
	マルチメディア
マルチメディアシステム（３DCG、AIなど）

マルチメディア応用（インターネット放送、ビデオオンデマンド、など）

ハイパーメディア


	コース名

研修コースの内容
	セキュリティ知識入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、ＩＳを活用する上で必要となる情報セキュリティ対策に関する入門的な知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、情報セキュリティの基礎知識として、不正侵入、ウイルス、ワームなどの攻撃の種類を分類し、それぞれどのような被害が発生し、どのような予防策が有効かを理解するとともに、セキュリティ被害にあった場合の適切な対処法、各種情報の保護策や情報漏えいの防止策について学習する。

○　当コースは、ＩＳを活用する上で避けることのできない情報セキュリティに関する技術的知識や管理的知識に留まることなく、ＩＳに携わる者としての倫理観を養うように配慮する。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	攻撃の種類（不正侵入、ウイルス、ワームなど）を分類し、必要な予防策を実施することができる。

各種情報の保護や情報漏えいの防止の意義を理解し、それぞれの予防策や防止策に従った行動ができる。

ウイルスなどの被害にあった場合、適切な対処をすることができる。

	関連知識
	攻撃の種類（不正侵入、ウイルス、ワームなど）と予防策

ＩＳＭＳ、

個人情報保護法

情報セキュリティ対策


	コース名

研修コースの内容
	ワープロソフト


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、ワープロソフトの書式設定機能、編集機能、作表機能、グラフィック機能などを活用し、ビジネス文書等を作成するための知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、ワープロソフトの書式設定機能、編集機能、作表機能、グラフィック機能などの各種機能を理解し、これらの機能を活用してビジネス文書等を作成する手法について学習する。

○　当コースは、ワープロソフトの各種機能を活用してビジネス文書等の作成手法を身につけるものであり、ワープロソフトに関する各種検定試験の取得を目指すものではない。


	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（ＰＣ操作を含む）

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	ワープロソフトの漢字辞書を起動し、漢字入力すること、および読みの解らない漢字を、手書き、画数、部首等の方法で入力することができる。

フォントスタイルやサイズの変更、文字寄せ、段落、タブ、段組などの設定ができる。

ワープロソフトで作表や作図ができたり、他のアプリケーションソフトで作成した図やグラフの挿入ができたりできる。

書式設定、ページ設定、用紙の選択ができる。

ヘッダーやフッターの役割を理解し、活用することができる。

作成したビジネス文書等の印刷や保存、または保存した文書等を開くことができる。

	関連知識
	書式設定機能（フォントスタイル、サイズ、段落、タブ、ヘッダーとフッター、など）
編集機能（切り取り、コピー、貼り付け、など）

作表機能

グラフィック（作図）機能


	コース名

研修コースの内容
	表計算ソフト


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、表計算ソフトの表計算機能やグラフ作成機能、データベース機能などを活用し、ビジネスシーンで必要となるさまざまな表やグラフを作成する知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、表計算ソフトの表計算機能、グラフ作成機能、データベース機能を理解し、これらの機能を活用してビジネスシーンで必要となる表やグラフを作成する手法について学習する。

○　当コースは、表計算ソフトの各種機能を活用してビジネスシーンで必要となる表やグラフの作成手法を身につけるものであり、表計算ソフトに関する各種検定試験の取得を目指すものではない。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（ＰＣ操作を含む）

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	表計算ソフトのワークシートとワークシートを構成するセルについて、それぞれの操作ができる。
計算式や関数による入力を設定することができる。

セルのコピー機能による相対参照の設定と絶対参照の設定ができる。

グラフ機能を利用して、目的に合致した適切なグラフを作成することができる。
データベース機能を利用して、目的とするデータを検索･抽出することができる。

	関連知識
	セルの操作

表計算機能（計算式、関数）
グラフ作成機能

データベース機能


	コース名

研修コースの内容
	プレゼンテーションソフト


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、プレゼンテーションソフトのさまざまな機能を活用し、ビジネスシーンで必要となるプレゼンテーション用のスライドを作成する知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、プレゼンテーションソフトのスライド作成機能、グラフィック機能、アニメーション機能、特殊効果機能を理解し、これらの機能を活用してビジネスシーンで必要となるプレゼンテーション用のスライドを作成する手法について学習する。

○　当コースは、プレゼンテーションソフトの各種機能を活用してビジネスシーンで必要となるスライドの作成手法を身につけるものであり、プレゼンテーションソフトに関する各種検定試験の取得を目指すものではない。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（ＰＣ操作を含む）

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	プレゼンテーションソフトのスライドを作成し、プレゼンテーションすることができる。

スライドを構成するテキストのフォントスタイルやサイズ、段落、箇条書きなどを設定することができる。

作表や作図、および他のアプリケーションソフトで作成したものを挿入することができる。

アニメーション機能を利用して、プレゼンテーションに合致したスライドの表現をすることができる。

特殊効果機能を利用して、音声や動画の設定をすることができる。

	関連知識
	スライド作成機能
グラフィック機能

アニメーション設定機能

特殊効果機能

プレゼンテーション機能


	コース名

研修コースの内容
	データベースソフト


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、リレーショナルデータベースソフトのさまざまな機能を活用し、ビジネスシーンで必要となるデータの検索や抽出する知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、リレーショナルデータベースソフトのテーブル機能、クエリ機能、フォーム機能、レポート機能を理解し、これらの機能を活用してビジネスシーンで必要となるプレゼンテーション用のスライドを作成する手法について学習する。

○　当コースは、リレーショナルデータベースソフトの各種機能を活用してビジネスシーンで必要となるデータの検索や抽出手法を身につけるものであり、リレーショナルデータベースソフトに関する各種検定試験の取得を目指すものではない。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（ＰＣ操作を含む）

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	テーブル機能を利用し、フィールドの型やサイズ、主キーを考慮したテーブルを作成することができる。

テーブルのリレーションを設定することができる。

クエリ機能を利用し、データの検索や抽出、並べ替えをすることができる。

フォーム機能を利用し、データの入力画面や出力画面を作成することができる。

レポート機能を利用し、検索したデータを任意の形式で印刷結果を出力ことができる。

	関連知識
	テーブル機能

クエリ機能

フォーム機能

レポート機能


	コース名

研修コースの内容
	インターネットと電子メール


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、ＩＴリテラシーとしてのインターネットと電子メールの知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、インターネットを構成する仕組(TCP/ＩＰプロトコル)とインターネットで展開される各種サービス（DNS、WWW,、FTPなど）のインターネットの知識と、電子メールの仕組(SMTP、POP3、SLLなど)と電子メールソフトの設定および利用方法について学習する。

○　当コースは、インターネットや電子メールの知識に留まることなく、インターネットへの接続やインターネットを活用した情報検索や情報収集、電子メールソフトを利用したメールの送受信やそのルールやマナーなど、インターネットと電子メールのスキルを身につけることを目標に学習する。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（ＰＣ操作を含む）

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	インターネットの構成する仕組を理解し、インターネットに接続することができる。

インターネットが提供する各種サービスを理解し、インターネットの各種サービスを活用することができる。

インターネットを活用し、業務に関する各種情報を検索･収集することができる。

電子メールの仕組を理解し、電子メールソフトを設定することができる。

電子メールソフトを利用し、ルールやマナーを守った電子メールの送受信ができる。

	関連知識
	インターネットの仕組(TCP/ＩＰプロトコル)

インターネットサービス（DNS、WWW、FTPなど）

インターネットの活用（イントラネット、電子商取引、など）

電子メールの仕組(SMTP、POP3、SLLなど)

電子メールソフトとメールのルールやマナー

インターネットと電子メールに関するセキュリティ


	コース名

研修コースの内容
	ＩＳ活用入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、ＩＳを活用し、ビジネスを実現するための知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、整備されたＩＳ環境を活用してビジネスを実現するために、自社のＩＳ環境の現状とＩＳ活用する上でのルールや制約等について理解し、ＩＳを活用する方法を学習する。

○　当コースは、各社ごとにＩＳ環境が異なるため、自社にて実施することが望ましい。


	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	自社のＩＳ環境の現状を理解し、自社のＩＳ環境を把握できる。
ＩＳ活用する上でのルールや制約を踏まえ、ＩＳを活用することができる。

ＩＳを活用し、ビジネスを実現させることができる。

	関連知識
	ＩＳ活用のルール
ＩＳ活用の制約
ＩＳ活用で実現するビジネス


	コース名

研修コースの内容
	ビジネス/インダストリ入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、自社が属する業界（インダストリ：金融、製造、流通、通信メディア、公共などの単位）の一般的な動向やビジネス課題、ＩＴ課題などの動向に関する知識の修得を目的とする。

○ 当コースでは、特定業界のビジネス概略とアプリケーション、経営課題と動向、業界でのＩＴ環境の動向などに関する基礎的な知識を学習する。
○　当コースは、各社ごとにビジネス課題やＩＴ課題が異なるため、自社にて実施することが望ましい。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	自社のインダストリ知識を理解し、自社の状況を把握できる。

インダストリ別の事業環境、固有業務、ビジネス環境を把握できる。
インダストリ別のビジネス動向や技術動向を把握できる。

競合他社の状況を把握できる。

	関連知識
	インダストリ知識

インダストリ別ビジネス動向、技術動向、競合状況の把握、インダストリ用語、関連法規の把握と活用、
インダストリ別事業環境の把握と活用、インダストリ別ビジネス慣行の把握と活用、インダストリ固有業務内容の把握と活用

業界競合状況

業界競合他社情報の把握


	コース名

研修コースの内容
	企業倫理入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、企業イメージに深刻なダメージを与え、企業の存続に危機的な被害をもたらす不祥事や問題行為すことのないように、企業規範としての倫理的な行動規範を教育することを目的とする。

· 当コースでは、企業倫理の重要性を理解し、倫理意識の向上や企業理念の周知を図り、企業倫理に基づく行動により、不祥事の発生を防止する実践的な行動ができるよう、倫理観の育成について学習する。

· 当コースは、単なる倫理教育ではなく、倫理的な行動指針を身に付けられるように学習する



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	企業倫理の重要性を理解し、倫理意識の向上や企業理念の周知を図ることができる。 

企業倫理に基づく行動により、不祥事の発生を防止する実践的な行動ができる。 

企業倫理に基づいた企業文化を確立し、社会評価を得ることができる。

	関連知識
	企業倫理

行動規範

社会的責任


	コース名

研修コースの内容
	ＩＳ関連法規入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	当コースは、情報通信、知的財産権、情報セキュリティなどのＩＳ業務に関する法規の知識を修得することを目的とする。

· 当コースでは、ＩＳ業務で必要なＩＳ関連法規について学習する。

○　当コースは、単なる法規教育ではなく、法規に基づく行動を身に付けられるように学習する



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	必要な関係法令や規範を識別し特定することができる。

特定した関係法令及び規範については、定期的に見直しをすることができる。

	関連知識
	電気通信事業法、不正アクセス禁止法、著作権法、特許法、個人情報保護法、

電子署名電子認証法、特定商取引法、不正競争防止法、刑法IT基本法、労働者派遣法、

システム監査基準、システム管理基準、情報セキュリティ監査基準、情報システム安全対策基準、

コンピュータウイルス対策基準、ソフトウェア管理ガイドライン、不正アクセス対策基準　など




	コース名

研修コースの内容
	プロジェクトマネジメント入門


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、プロジェクトに参画する者として、基本的なプロジェクトマネジメントの知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、プロジェクトマネジメント全局面（プロジェクトの定義、組織化、計画策定、スケジュール策定、プロジェクト実施と管理、プロジェクト完了、など）の知識領域（統合マネジメント、スコープマネジメント、タイムマネジメント、コストマネジメント、品質マネジメント、組織マネジメント、コミュニケーションマネジメント、リスクマネジメント、調達マネジメント、など）について基礎的な内容を学習する。

○　当コースは、プロジェクトに参画する者として必要となる領域を学習する。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義、ｅラーニング

	研修期間
	　標準日数１日　（クラスルーム）、標準時間　6時間（ｅラーニング6時間×1日）

	スキル修得目標
	プロジェクトマネジメントに関する基本的な知識を活用し、ISに携わる者として、プロジェクト業務を遂行できる。

	関連知識
	プロジェクトの定義、組織化、計画策定、スケジュール策定、プロジェクト実施と管理、プロジェクト完了

統合マネジメント、スコープマネジメント、タイムマネジメント、コストマネジメント、品質マネジメント、組織マネジメント、
コミュニケーションマネジメント、リスクマネジメント、調達マネジメント


	コース名

研修コースの内容
	コミュニケーション/表現能力


	講座分類
	■入門講座　□基礎講座　□上級講座　□特別講座

	コースのねらい
	　当コースは、ＩＳに携わる者として、組織内で適切なコミュニケーション技法や文書作成技法の知識を修得することを目的とする。

○　当コースでは、組織内で「話す･聞く」をはじめとしたコミュニケーションスキルの向上と、ビジネス組織でのコミュニケーションとして「報告･連絡・相談」のタイミング、会議の運営や参加の心構えについて学習する。また、組織内で文書作成に関する表現能力の向上と、ビジネス組織での使用される文書（提案書、計画書、報告書、など）の記載事項と表現方法、電子メールで伝達する場合の記載事項と表現方法について学習する。

○　当コースは、説得力のあるプレゼンテーションや必要事項を漏らさないインタビュー、説得力のある文書作成などのロジカルシンキングをベースとした内容と、ビジネスにおけるコミュニケーションルール、グラフ等の図解を引用した表現などを盛り込む。



	受講対象者
	　ＩＳを活用して、ビジネスに携わろうとする者

	研修方法
	　講義（演習を含む）

	研修期間
	　標準日数３日　（クラスルーム）

	スキル修得目標
	ビジネスシーンで重要なコミュニケーションの位置づけを理解する。

話し方の基本を理解し、聞き手本位のプレゼンテーションができる。

聞き漏らしのないインタビューをすることができる。

適切なタイミングで「報告･連絡・相談」をすることができる。

ビジネス文書のルールやマナーを理解し、ルールやマナーに従ったビジネス文書を作成できる。

提案書、計画書、報告書などに記載される事項を理解し、適切に文書を作成できる。

	関連知識
	話し方（プレゼンテーション）、聞き方（インタビュー）

報告･連絡・相談、会議運営、ロジカルシンキング

ビジネス文書（慣用表現）、提案書、計画書、報告書

箇条書き、グラフや図解の引用

電子メールのマナー
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ハードウェア知識入門
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