
年度　授業計画（シラバス）

30 (2) 時間(単位)

後期

《授業科目における学習内容》

《成績評価の方法と基準》

《使用教材（教科書）及び参考図書》

《授業外における学習方法》

《履修に当たっての留意点》

授業の方法

適宜プリントを配布 タイピング練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

柴田　敬子

タッチタイピングはITスキルの中で最も基本となるものです
タイピングソフトを使用し、1分間で 200文字以上を入力できるよう練習する

担 当 教 員

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

第
１
回

内　　　容

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

授業以外での準備学習の具体的な内容使用教材

適宜プリントを配布 タイピング練習

タッチタイピングを修得する

適宜プリントを配布 タイピング練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

2025

基礎分野 授業の方法 講義演習

授業時数(単位数)必修

タイピングソフトを使用し、短時間集中的に、毎日継続して行う事が大切です
希望者は検定試験有

試験（50％）、課題・提出物（50％）

科  目  名

医療総合学科（医療事務・ドクターズクラークコース）

タイピング演習（応用）

科　目　区　分

適宜プリントを配布

コンピュータの基礎操作であるタイピング（タッチタイピング：キーボードを見ずにモニターだけを見てタイピングができる技術）を修得する
まず、タイピングソフトを活用し、タッチタイピングを修得する
次に、実践的なタイピング（変換を交えた練習や音声読み上げ練習等）を修得する

学期

学        科

対 象 学 年

必修/選択の別

第2合同校舎8022年 教室名

実務経験と
その関連資格

【実務経験】
病院・診療所・保健センターにて5年、医療事務・医事システムの導入・PCセットアップ等に従事
【関連資格】
診療報酬請求事務能力認定試験・診療情報管理士・初級システムアドミニストレータ（ITパスポート）・Webクリエイ
ター能力認定試験（上級）・Microsoft Office Master 2010等医療系、PC系の関連資格を多数保有

第
２
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
３
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
４
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
５
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定



授業の方法 授業以外での準備学習の具体的な内容

適宜プリントを配布 タイピング練習

タイピング練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

適宜プリントを配布

適宜プリントを配布

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

適宜プリントを配布

適宜プリントを配布 タイピング練習

適宜プリントを配布 タイピング練習

タイピング練習

タッチタイピングを修得する

各コマに おける 授業予定

タイピング練習

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

第
６
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

使用教材

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タイピング練習

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

各コマに おける 授業予定

第
９
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
１
０
回

授業を 通じての 到達目標

適宜プリントを配布

第
１
５
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

内　　　容

第
１
１
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
１
２
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
１
３
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

タッチタイピングを修得する
第
７
回

授業を 通じての 到達目標

各コマに おける 授業予定

第
８
回

授業を 通じての 到達目標

タッチタイピングを修得する

タイピングソフトを使用した実践的なタイピング練習
Wordを使用した文章入力練習

第
１
４
回


