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70年 代 以降 に本格化 したわが国の情報化 は,生 産 ・流通の合理化,省 力化,定 型

的業務 の効率化 などを通 じてわが国産業 の発展や国民生活の向上 に大 きく寄与 して

参 りました.今 後 ともわが 国が安定的 な経済成長を図 り,豊 か な国民生活 を実 現 し

てい くためには情報化の いっそ うの推進が望 まれます.

しか しなが ら,90年 代 に入 り情報化 を巡 る環境に大 きな変化 が生 じてお ります.

す なわち,情 報機器の機 能面におけ る飛躍的 な向上やデー タ処理技術 の進歩 によ

りダウンサ イジングや マルチ メデ ィアな どの高度で多様な情報処理が可能 となる と

ともに,コ ンピュー タネ ッ トワー ク技術の発達 とオープ ンシステム化 を核 とした分

散処理技術 の発達 に伴 って,情 報 システムの相互間の運用が可能 となるなど,情 報

システムの利 用環境が ます ます高度化 して きています.

一 方
,情 報 システムに対 す る利用者 のニー ズは,業 務の単 なる省 力化や効率化か

ら,経 営の意思決定の支援 といった,い わゆ る問題解決型へ とその比重 を移 してき

ています.ま た,一 般利用者 に も使 いやすい情報 システムの利用環境の整備 に よ り,

システムの利用者 自らがニー ズに即 した情報処理 を行 う,い わゆ るエ ン ドユーザ コ

ンピューテ ィングも一般 化 しようとしてい ます .

情報 システムは,経 済,社 会 あ るいは私 たちの生活の なかで,イ ンフラス トラ ク

チ ャとしての役割 をます ます強 めて きている といえ ます.

情報 システムが このよ うな新情報革命 ともいうべ き高度な変化に対応 しつつ,今

後 とも与え られた役割 を十二分 に果 た してい くためには,そ れ を担 う人材の育成が

不可欠であ ります.

この ような認識の もとに,通 商産 業省産業構造審議会情報産業部 会情報化 人材対

策小委員会 は平成4年5月 か ら約1年 にわたる審議 を行 い,今 後求め られ る新 しい

情報化人材像 とその育成の ため の標準 カ リキュラムの体系を明 らか にす る とともに,

同カ リキュ ラムに準拠 した試験制度の あ り方や 各教育機関におけ る教育の役割 とそ

の充実のため の施策等に関す る提 言 を行 い ました.

この提 言に基づ き,当 協会 中央情報教育研究所(所 長 栗 田健二)は ,「 情報化 人
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材育成標準カリキ:ユラム委員会」(委員長 影山衛司 ㈱ 日本情報処理開発協会会長)

の もとに「シ子rダ ドミニズ トt・rl
,タ育成 カ リキュラム験 ・(主査 橋 山真 人 「e

王株式会社 システム開発部 部長)を ぱ じめ各 カ リキュラムご との 「カ リキュラ
　 イ コ 　 ユ

ム部会」な らびに各部会 の主査 を中心 とする 「カ リキュ ラム調整会議」(議 長 山本

欣子 翻 日本情報処理 開発協会顧 問)を 設け,提 言に沿 ったカ リキュラムの検討 を

行 い,こ こに全17種 の標準 カ リキュ ラムを作成 いた しま した.

標準 カ リキュラム は,専 門分 野に特化 した高度 なス キル を持 った人材 を育成す る

ため の 「高度情報処理技術者育成 カ リキュラム」13種,入 社後1～5年 程度の間に

修得すべ き基礎的 な知識 ・実務 能力 をまとめ た 「共通 カ リキュラム」2種(第 一種

共通 および第二種 共通)な らびに情報 システムの利用者側で情報 化 を推進す る担当

者 を育成す るための 「システムア ドミニス トレー タ育成 カ リキュ ラム」,「同 上級

編」の2種 か ら構成 されてお り,そ の内容 の基本 は,「 実務能力 をいかに修得 させ る

か,そ のため に何 を,い か に教 えたらよいか」 にポイ ン トを置 いた もの となってい

ます.

本標 準カ リキュラムが今後,企 業や学校教育機関 な どにお いて広 く活用 され,情

報処理 技術者 の円滑な育成 な らびにわが国の情報化 の更な る進展 に寄与で きるこ と

を心か ら念願 いた します.

本 カ リキュ ラムの作成にあた り,多 大 なご尽 力,ご 協 力 を賜 った委 員各位に心か

ら感謝の意 を表 します.

平成6年3月

財団法人 日本情報処理開発協会

会長 影 山 衛 司
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総 論

1.標 準 カ リキュラム作成の背景

通商産業省産業構造審議会情報産業部会情報化人材対策 小委員会は,平 成4年12

月に 「情報化 のため の人材像」 と題 する中間報告 を行 った.

この報告 では,情 報技術の革新(情 報 システムの機 能の高度化,情 報 システムの

利用環境 の高度化,情 報 システムの構築技術 の高度化)お よび情報システムの役割

の変化(情 報 システム と知 的創造 活動の融合,情 報 システムのエン ドユーザへ の接

近,情 報 システムの インフラ化)に よ り,今 後の情報化 の具体的な姿は これ まで と

は大 きく異 なった もの となる.こ のため,こ れか らの情報 サービス産業に期待 され

る役割 は きわめ て大 き く,単 なる情報 システムの構築 に とどまらず,業 務 ・組織 と

一体の情報 システムの最適化 に関す る企画 ・立案 およびその実施
,ユ ーザに対す る

サポー ト,教 育の実施等の役割が新 たに求め られ る.ま た,情 報技術の飛躍 的進歩

のなか で,経 済性,品 質 に優 れたサー ビスを提供す るため に必要 となる技術 はよ り

高度 なもの となる.

情報サー ビス産業が この ような多面的かつ 高度 な役割 を果 た してい くためには,

これ までの ように システムエンジニア(SE)と いった単一種 の人材に これ らの高度

かつ 多様 な機 能 を担わせ ることは困難であ り,専 門分 野に特化 した豊富 な経験 と高

度 な専門知 識 ・技術 を備 えた優秀 な人材の育成 が必要 であ るとしている.

そ して,「 この ような人材 の育 成 を効果的に行 うためには今後の情報システムの高

度化 ・多様化 に対 応 して求 め られ る情報処理技術者 の類型化 を行 い,必 要 とされ る

教育内容 を明確 に し,そ れ を修得す るためのカ リキュラムを確立す るとともに,カ

リキュ ラムに基づ いた教育 の成果 を適切 に評価す る評価制度 を設け,学 校教育,企

業内教育 と試験制度 が一貫 した育成 システム として形成 され ることが必要 である.」

として,情 報化 人材 の類型化 を行 うとともに,以 下の よ うな育成策の基本的方向 を

示 した.
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(1)人 材像 の類型 に即 した教 育 カ リキュラム と評価制度 の一貫 した育成 システム

の形成

(2)基 礎 力養成の ための学校教 育の重視

(3)情 報処理技術者育成の国際化の推進

(4)情 報 リテラシーの向上

平成5年5月 の最終報告 では,中 間報告 の情報化 人材の類型に基づ き,標 準 カ リ

キュラムの体系,各 教育機 関におけ る教 育の役割 と充実の ための施策,一 貫 した育

成 システムの形成に向けた試験制 度の見直 しなどについて示 した.

働 日本情報処理開発協会 ・中央情報教育研究所は,公 的人材育成機 関 として,企

業内教育,民 間教育等 を補完す る教育 を行 うとともに,先 進的教育の 実施㍗ カ リキ

ュ ラムの策定,情 報処理 技術 者教 育に関す る調査研究等 を通 じ,民 間教 育等 を支援 ・

先 導 してい くこ とが期待 されてい る.ト,

この ような背景 を踏 まえて中央情報教育研究所 は,情 報化 人材対策小委員会が示

した標準 カ リキュ ラム体系 に基づ く各 人材 ごとの標準 カ リキュラム を策定す るため,

産 ・学 ・官の協力 を得 て平成5年 度 よ り情報化人材育成標準 カ リキュ ラム委員会 お

よび システムアナ リス ト育成 カ リキュ ラム部会等17の 部会 を設置 し検討 を行 った.

本 カ リキュラムはわが 国にお け る標準的 な情報化 人材育成カ リキュラムを示す も

の として体系的に開発 した もの であ り,今 後広 く各種情報化 人材育成機関や企業内

教育等 で活用 され るこ とを期待 す る ものである.
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2、 情報化人材の類型

産業構造審議会報告では新情報革命を担う専門特化 した具体的な人材像を,図 表

総論 ・1の よ うに分 類 して い る.

図表総論 ・1情 報化人材の類型

分 類 役 割 要求される主な知識 ・技術 ・能力

シス テム アナ リス ト 経営戦略の視点に立った全社的情報シ 口情報システム化の企画 ・提案能力
ステ ム,大 規 模社 会シス テム等,統 合 口業務分析 ・改善提案能力

的な情報 システ ムの企画 ・立案 を行 う, ロシステム化計画能力
ロシステム評価能力

システム監査技術者 情 報 システ ムの企画 ・設計 ・構 築 ・保 ロシステム監査能力

守 ・運用の全般にわたるシステム監査 ロシステム監査の専門知識 ・技術

を行 う. 口情報システムの専門知識

ア プリケ ーシ ョン ビ ジネス アプ リケー シ ョン,エ ンジニ 口対象業務の専門知識
エ ンジ ニア ア リング アプ リケー シ ョン等,個 別 ア 口個別システムの計画能力

プ リケー シ ョンシステ ムの企画 ・分析 ロシステムの分析 ・設計技術
・基本 設計 を行 う. ロ ソ フ トウェアパ ッケー ジ評価 能 力

プ ロダ クシ ョン 設計,プ ログ ラ ミング,テ ス トまで一 ロソフ トウェア工学の専門知識
エ ンジニア 貢 した システ ム構 築 を行 う. ロコンピュ一夕科学の専門知識

ロソフ トウェアの開発技術
ロソフ トウェアの保守技術

ロソフ トウェア品質の評価 ・改善技術

プ ロジ ェク ト 見積 り,ス ケ ジュー リング,品 質管理, ロプロジェクト実施計画策定能力
、 、"マ
不 一 ン ヤ 工程管理,要 員管理等情報システム構 ロ プ ロジ ェク ト管理技 術 ・能力

築 プロ ジェ ク トの管理 を行 う. ロ システム評価能力
口生産性 ・品質向上技術

テ クニ カル ハ ー ドウェア,ソ フ トウェ ア,デ ータ 口技術 コンサルティング能力
スペ シャ リス ト ベ ース,通 信 ネ ッ トワー ク等 の システ ロ システムの評価 ・改善能力

ム資源を最適に保持する専門家.他 の 口 基本ソフトウェアの専門知識と評価 ・改善技術

エンジニアを技術的に支援する. ロ データベースの専門知識 と評価 ・改善技術

提供側の場合はユーザ企業の技術コン ロネットワークの専門知識 と評価 ・改善技術

サ ルテー シ ョン も行 う, ロシステム開発環境の構築技術

システム運用管理 通信 ネ ッ トワーク を含 む情報 シス テム ロシステム運用管理能力
エ ンジニ ア の運 用 ・管理 を専門 に行 う. 口性能管理技術

ロ システ ムチュー ニ ング技 術

口障害対策技術
ロセキュリティ管理技術

デベ ロ ップ メ ン ト シス テム ソフ トウェア,先 進的 ソフ ト ロソフ トウェア工学の専門知識
エ ンジニ ア ウ ェアパ ッケー ジ,マ イクロ コ ンピュ ロコンピュータ科学の専門知識

一 夕組 込み 製品等 の開発 を行 う. ロハ ー ドウ ェアの専 門知識

ロパ ー ドゥ ェァ,ソ フ トウ ェアの統 合技術

ロシステム評価 ・改善能力

教育エンジニア 組織内外の専門技術者およびエンドユ 口人材育成戦略計画の立案能力
一ザの教育企画,教 材開発,教 育実施 口教育訓練システムの設計技術
の評 価 ・管理 を行 う. ロ コースカリキュラムの作成,教 材の開発技術

ロ イ ンス トラクシ ョン技術

口教育の効果測定 ・評価 ・改善技術

システ ム エ ン ドユ ーザ 部門の情 報化 リー ダであ ロシステム化計画能力

ア ドミニ ス トレー タ り,エ ン ドユ ーザの技 術的指 導,提 供 ロユ ーザ インタフェー ス設計技 術

側 との イ ンタフ ェース等の 役割 を担 う. ロ プロ グ ラミング技 術(EUC)

ロ シス テム評価能 力.

研究開発型人材 創造的能力を持ち,新 しい技術を研究 口創造的研究開発能力

開発 す る. ロ コ ンピュ ータ科 学の専 門知識

口関連する科学 ・工学の専門知識
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3.シ ス テムア ドミニス トレー タの役割 と業務

3.1役 割

システムア ドミニス トレー タ(以 下SADと 略す)と は,利 用者側 においで 【青報処

理 に関す る一定の知識,技 術 を有す る人材 であ り,部 門内あるいは グループ内の情

報化 を利用者 としての立場か ら推進 し実施す る.

具体的 には,以 下 の ような役割 を担 う.

(1)利 用者が主体 となってインフォ メー シ ョンテ クノロジを利用 し問題解決 を図

る,い わゆ るエン ドユーザ コン ピュー ティング(EndUserComputing;EUC)

の推進

(2)部 門内あるいは グルー プ内の情報 システムの構築 またはその支援

(3)情 報 システムの提供者側 に対す る利用者側の意見要望の提起

(4)情 報 システムの運用 とシステム利用環境の整備

なお,本 カ リキュ ラムでは,一 般 レベ ルのSAD(以 下SAD(初 級)と 略す)と い

わゆる上級SAD(以 下SAD(上 級)と 略 す)の 役割分 担 を,次 の よ うに想定 してい

る.

(1)複 数部 門間あ るいは組織全体 に またが るような システムの構築(ま たは その

支援)お よび運用はSAD(上 級)が 主体 となって これにあた り,部 門内あるい

はグループ内の システム構築(ま たはその支援)お よび運用 はSAD(初 級)が

担 当す る.

(2)部 門内か複数部 門間か を問わず,設 計や運用,管 理 な どにかか わる基準の策

定 は主 にSAD(上 級)が 担当 し,SAD(初 級)は,主 に業務 の実施 を行 う.

(3)そ の他,SAD(初 級)はSAD(上 級)の 補助,支 援 を行 う.

3.2主 な業務内容

本 カ リキュラムで想定 してい るSAD(初 級)の 主要作業項 目を図表総論 ・2に 示

す.SAD(上 級)の 主要作業 項 目も併記 し,大 まかな作業分 担 を示 した.

図表総論 ・2の 作業 の対 象は,小 規模 なEUCか ら組織全体にかかわ る基幹 システ

ムの開発 に対す る利用者側 か らの参加 まで,広 い範囲 を含ん でい る.SAD(初 級)

の作業 項 目は主 としてEUCに かか わる部分 である.
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なお,図 表総論 ・2に 示す業務 のなかで も,実 務上は同一組織 内の システム部 門

な どの,提 供者側 の協力 を得 て実施 す る業務 もあ る.し たがって,図 表上 は二重丸

(◎)と なってい る作業 でも,実 際の作業 の主要部分 を提供者側の専門家 に頼 る場

合 もあ りうる.

図表総論 ・2シ ステムア ドミニス トレータ(初 級 ・上級)の 主要作業項 目

主 要 作 業 項 目 初
級
上
級

1
業改
務善
シ企
ス画
テの
ム立
案

1.1業 務 システムの

企画

1、1.1業 務 シ ス テ ム調 査 分 析 ○ ◎

1.1.2業 務 シ ス テ ム 改 善 企 画 ○ ◎

1.2情 報 システムの

企画

1.2.1現 行 シ ス テ ム把 握 ○ ◎

1.2.2基 幹 シ ス テ ム/EUCの 切 分 け と連 携 ◎

1.2.3情 報 シ ス テ ム 企 画 ○ ◎

2

情
報
シ
ス

テ
ム

構
築

2.1ユ ー ザ 要 求 分 析 ○ ◎

2.2シ ス テ ム 設 計

2.2、1エ ン ドユ ー ザ コンピュー ティン グの 設 計 ○ ◎

2.2.2ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ ェ ー ス 基 準 策 定 ◎

2.2.3ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ ェ ー ス 設 計 ◎ △

2.3シ ス テ ム レ ビュ ー ○ ◎

2.4シ ス テ ム 構 築 ◎ △

2.5テ ス トお よ び検 収

2.5.1テ ス ト項 目 策 定 ◎

2.5.2テ ス トデ ー タ作 成 ◎ △

2.5.3テ ス ト実 施 ◎ △

2.5.4テ ス ト結 果 の 検 収 ○ ◎

2.6シ ス テ ム移 行
2.6.1シ ス テ ム移 行 計 画 策 定 ◎

2.6.2シ ス テ ム移 行 実 施 ◎ ○

3

情

報
シ

ス

テ
ム

利
用

3.1シ ス テム利用環境

の整備

3.1.1業 務 マ ニ ュ ア ル の 作 成 ◎

3.1.2運 用 マ ニ ュ ア ル の 作 成 ◎

3.2デ ー タ の 活 用

3.2.1パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト活 用 企 画 ○ ◎

3.2.2パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト導 入 ◎

3.2.3パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト活 用 支 援 ◎ △

3.3シ ス テ ム の 運 用
3.3.1運 用管理基準作成 ◎

3.3.2運 用 管 理 実 施 ◎ △

3.4エ ン ドユ ー ザ 教 育

3.4.!エ ン ドユ ー ザ 教 育 企 画 ◎

3.4、2エ ン ドユ ー ザ 教 育 実 施 ◎

3.4.3コ ン ピ ュ ー タ操 作 技 術 の 普 及 ・啓 蒙 ◎ ○

(注)記 号 の意味は次の とお り.◎:主 担当作業 ○:担 当作業 △:支 援作業
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3.3シ ステムア ドミニス トレータ と他 の人材 との関係

SADは あ くまで利用者側の人材であ り,情 報 システムの構築や利用,運 用,EUC

の推進 などの場面 で,提 供者側の人材(ほ かの一般 の情報化人材)か ら,幅 広 く情

報処理技術 や知識 の提供 を受け る必要があ る.こ の面 では,SADは 他 のすべ ての情

報化 人材 と関係 があ るともいえる.図 表総論 ・3に その主 たる関係 を示す.ま た,

SADの 初級者 と上級 者は前述3.1節 に示 した役割分 担の下 で協力 してその任 にあた

るこ とか ら,両 者が密接 な関係 にあるこ とは言 うまで もない.
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図表総論 ・3シ ステムア ドミニス トレータと他の人材 との関係

対 象 関 係

システム *利 用者の立場か ら,情 報 システムの企画および改善 を提案す

アナ リス ト る.

(SAN) *組 織全体にまたがる統合的システム(基 幹 システム)の 一部

としての部門内情報 システムの企画,構 築 に際 してはSANと

十分協議す る.

ア プ リ ケ ー シ ョ ン *基 幹 システムの構築に利用者の立場か ら協力す る.

エ ン ジ ニ ア *部 門 内の情報システムの企画,構 築に際 しては十分協議 し,

プ ロ ダ ク シ ョ ン 技術的支援 を受ける.

エ ン ジ ニ ア

(AE,PE)

テクニカル *そ れ ぞれの専門技術に関 して技術支援 を受ける.

ス ペ シ ャ リス ト

(TS)

システム運用管理 *利 用者の立場から,情 報 システムのテス トお よび運用 を支援

エ ン ジ ニ ア す る.

(SM) *部 門 内情報 システムの運用に関 しての技術的支援 と協力を受

け る.

教育エンジニア *利 用者教育に際して教材の整備,教 授法などに関 して支援を

(EE) 受 け る.

(注)対 象 人 材 の 略 称 は 次 の とお り.

SAN:シ ス テ ム ア ナ リス ト

AE:ア プ リケ ー シ ョ ン エ ン ジ ニ ア

PE:プ ロ ダ ク シ ョ ンエ ン ジ ニ ア

TSテ クニカルスペシャリス ト

SM:シ ステム運用管理エンジ;ア

EE:教 育 エンジニア

備考:用 語の定i義

(1)基 幹 システム

組織全体 もしくは複数部 門にまたがるような大規模な情報 システムで,そ の構築

は情報システム部門(提 供者)が 行 うことが多い.こ のシステムのデータベースは

基幹デー タベー スとなり,一 元管理(集 中管理)さ れる必要があ る.

② エ ン ドユーザ システム(部 門内情報 システム)

単一 の部 門あ るいはグループ内に閉 じた比較的小規模な情報 システムで,そ の構

築はエン ドユーザが主体 となって行 うことが多い.
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4.標 準 カ リキ ュラム体系 と相互 関連

4.1標 準 カ リキ ュラム体系

標準 カ リキュラム体系 は,図 表総論 ・4で 示す よ うに,専 門分 野に特化 した高度

な専門技術 ・知識 を備 えた技術者 を育成す るための 「高度情報処理 技術 者育成 カ リ

キュラム」および将 来,プ ロフェ ッショナル な情報処理技術者 を目指そ うとす る人

達が入門後1～5年 程度 の間に修得 して欲 しい基礎的 な知識や応用能力 をまとめ た

「共通 カ リキュ ラム」な らびに情 報 システムの利用者側 で情報化 を推進す る人材 を

育成す るための 「シス テムア ドミニス トレー タ育成カ リキュラム」か らなっている.

なお,「 共通 カ リキュラム」は,技 術 者の成長 と育成 の実態 に即 し,入 門後1～3

年程度 を想定 した 「第二種 共通 カ リキュ ラム」 と同3～5年 程度 を想定 した 「第一

種 共通 カ リキュラム」の2段 階の構成 とな っている.

また,「 システムア ドミニ ス トレー タ育成 カ リキュラム」も,一 般 レベ ルの システ

ムア ドミニス トレー タの育成 を目指す 「システムア ドミニ ス トレー タ育成 カ リキュ

ラム」 と上級の システムア ドミニス トレー タの育成 を目指す 「上級 システムア ドミ

ニス トレー タ育成 カ リキュラム」 の2段 階 の レベルか ら構成 され ている.
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図表総論 ・4標 準カ リキュラム体系図
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①応用システム開発能力 ③システム評価能力
選 能力 ②基本システム開発能力 ④マイクロコンピュータ応用システム開発能力

① システム構成技術 ④マネジメントサイエンスと企業システム
択 知識 ② システムの運用 ⑤マイクロコンピュータ応用システム

③情報セキュリティとシステム監査

応用 ①コミュニケーション能力 ②問題発見 ・解決能力
能力

共 ①コンピュータ科学基礎 ⑤データベース
② コ ンピュー タアーキ テ クチ ャ ⑥ ソフ トウ ェア工学

③通 信 ネッ トワーク ⑦ ヒ ュー マ ンイ ンタフェース

通
知識 ④基本ソフ トウェア

＼ ノ

〆選 ＼

①内部設計の基礎的能力 ③マイクロコンピュータ応用システム
択 応用 ②プ ログラム設計能力 設計の基礎的能力

能力 ①プログラミング能力 ②表現能力

共

1コ ンピュータとその利 用6フ ァイル とデー タベース

コンピュータの仕 組み7'信 ネ ッ トワー ク

ソフ トウェアの基礎8理 システム
通 知識 4ア ルゴリズムとデータ構造 ⑨産業社会と情報化

⑤ システム開発の基礎 ⑩情報化の課題

× ノ
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lV.利 用者側

で情 報化 を

り一トする人材



14総 、論

4.2他 の カ リキュラム との関係

(1)第 二種共通 カ リキュラム との関係

SADカ リキュ ラムは,第 二種共通 カ リキュ ラム のいずれ の部 も前提 としな

い.し か し,SAD(初 級)と して働 くうえで,コ ンピュー タその ものをよ り深

く理解す ることは有用 であると考 え られ る.時 間が許せば,第 二種共通 カ リキ

ュ ラムの うちの次の部 を学習 させ ることが望 ましい.特 に,第2部 と第3部 は

重要 であ る.

第2部

第3部

第5部

第6部

第7部

第8部

第9部

第10部

コンピュー タの仕組み

ソフ トウェアの基礎

システム開発 の基礎

ファイル とデー タベー ス

通信 ネ ッ トワー ク

情報処理 システム

産業社会 と情報化

情報化 の課題

(2)第 一種共通 カ リキュラム との関係

す でにSAD(初 級)の レベル に到達 した人材が,よDい っそ う情報処理技術

を向上 させ るためには,第 一種共通 カ リキュ ラムの各部 を学習 させ ることが有

効 で あろう.ど の部 を選択 して学習 させ るか は,個 人個 人の能 力や 目標に照 ら

して,お のおのの教 育現場 で考 えれば よい.
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5、 標準 カ リキ ュラムの構 成 ,一 ㍉t

カ リキュ ラムの構成 は図表総論 ・5に 示す とお りであ る.1

教科 ごとに部 を単位 とし,各 部 は章,節 な どで構成 されている.

各部 には教 育 目標,構 成お よび各参考文献 が示 されてお り,各 車は学習 目標,内

容,指 導方法お よび指導上の留意点,用 語か らなってい る.

図表総論 ・5標 準カリキュラムの構成と内容

総 論

8立
口

・教育目標 …… その部で何を修得させるかという教育する立場か らの 目

標

・構 成 …… 各部を構成 している章 と節および章 ごとの講義,演 習の

標準時間

【章】

学習 目標 …… 受講者が該当す る章 を修了 した時点で何がで

きるようになるかの学習 目標

内 容 …… 教育すべ き内容と方法および節ごとの標準学

習時間

指導方法および…章全体 を通 しての,講 義指導,演 習指導およ

指導上の留意点 び関連するOJTや 自己学習 における留意点

用 語 …… この章で修得すべ き用語

参考文献 …… カリキュラム作成時に参考に した文献および

(部末)主 要な指導者用参考文献

部

ウ
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6.本 カ リキュラム利用上の留意 点

(1)基 本的 な考 え方

本来SADは 企業 などの組織に おいてす でに実務についてお り,そ れ ぞれの実

務担 当者の立場で最適 の情報化 を計画 し,構 築す る人材である.し たが ってSAD

の教育 は,た とえ初級であって も,基 本的 には組織内での教育(社 会 人教育)

であ るこ とが想定 され る.

しか しなが ら,早 期教育 に よる効果 を考 え ると,学 校教育 をまった く除外す

る必要 はない.た だ し,学 校教育 では後述 す るよ うに学習順序 な どに若干 の配

慮 が求め られ る.

いずれに して も,SADの 初級 レベ ルの教 育 を 目的 とす る本 カ リキュラムは,

あ る期 間集 中的 に教育 を実施 す ることを前提 としている.

一方,SAD(初 級)の 役割 は,ユ ーザ側 にあって組織の末端 か ら情報化 を推

進す ることにある.し たが って,次 の事柄 を常 に意識させ るこ とに留意 してほ

しい.

① 知 識教育 に偏 ることな く,実 務 的に有効 なコンピュー タの使 い方に着 目す

る

② ユーザ としての視点 を忘 れ ない

③ 情報処理技術 の専門家 との連携 が必要 である

この カ リキュラムの教育に あたっては,実 務 とのかかわ りが特に重要 であ る.

演習の題材 などは,こ のカ リキュラムに示 され た例に加 えて,さ らに実務に即

した もの を追加 す るこ とが望 ま しい.

(2)カ リキュラム構成

本 カ リキュラム を構 成す る4つ の部の概 要は次 の とお りであ る.

① 第1部 仕事 とコンピュー タ

所属す る部署の仕事の進 め方 を把握 し,情 報 化によって これ を改善 す るた

めの知識 と技術 を修得 させ,情 報化 を積極的に推進す る態度 を養 成す る.修

得 させ る知識 と技術には次の もの を含 む.

ア.仕 事 の進め方 を把握 し,改 善策 を考 えるための システム思考能 力

イ.そ れ を支え るDFDや ワー クフロー な どの手法
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ウ.コ ンピュー タの活用法 の基礎 とSADの 役 割

② 第2部 基幹 システムの開発 と運用

基幹 システムの開発 ・利 用 とEUCの 両者に関係 す る次 の技術 を修 得 させ

る.

ア.ヒ ューマ ンインタフェー ス設計技術

イ.テ ス ト技術

ウ.シ ステム運用技術

③ 第3部 エ ン ドユーザ コンピュー テ ィング

EUCを 推進 す るために必要 な,パ ー ソナ ル コンピュー タをめ ぐる基礎 知

識,技 術 として,次 の事柄 を修得 させ る.

ア.EUCの 概要

イ.パ ー ソナ ル コンピュー タの基礎知 識

ウ.表 計算 ソフ トとデー タベ ー スソフ トを使 いこなす能力

工.LANを 初め とす るネ ッ トワー クの基礎知識

オ.パ ー ソナル コンピュー タの さまざまな使い方の知識

ヵ.使 いや すい オフ ィス環境 の知識

④ 第4部 システム環境整備 と運用管理

EUCを 推 進す るため の実務 的 な知 識,技 術 と して,次 の事 柄 を修 得 させ

る.

ア.パ ー ソナル コンピュー タの導入における実務 的な知識 と技術

イ.パ ー ソナル コンピュー タの運 用 ・管理におけ る実務的な知 識 と技術

(3)学 習時間

本 カ リキュラムの講義時 間 と演習時間 を図表総論 ・6に 示す.
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図表総論 ・6標 準学習時間

部 講義時間 演習時間 合計

第1部 仕事 とコンピュー タ 14 13 27

第2部 基幹 システムの開発 と運用 9 2 11

第3部 エ ン ドユ ー ザ コ ン ピ ュ ー テ ィ

ン グ
62 53 115

第4部 システム環境整備 と運用管理 12 17.5 29.5

なお,十 分 な教育効 果 をあげ るため には,第1部 か ら第4部 の学習時間は比

較的短 い期 間にま とめて取 ることが望 ましい.

(4)学 習順序

第1部 か ら第4部 は,こ の順序 を基本 とす るが,学 校教育 で本 カ リキュラム

を利用す る場合 には,第1部 と第2部 は受 講者 に とって取 り組みに くい可能性

があ る.そ の場合 には,第3部,第4部,第1部,第2部 とい う順に学習順序

を変更 して もよい.た だ し,第1部 第2章 は第3部 の学習に先 だ って学習 させ

るこ とが望 ま しい.

なお,受 講者の既得能力が十分把握 で きて いる場合 は,実 状に応 じて教育項

目を選択 して もよい.

(5)自 己学 習やOJTと の関係

SAD(初 級)の 教育 にはOJTが 不 可欠であ る.各 部,各 車 での演習 に加 え,

実務 に即 したOJTに よって教育の効 果は倍加 す る.

一 方
,SAD(初 級)と して業務 をこなすためには,自 己学習 も必要不可欠で

ある.1つ に は教 室で学んだ基礎知識 を自分 の もの として完全に身につけ るた

め であ り,も う1つ には,最 新 の技術情報 などの教室 では学べ ない知識や技術

の修得の ため である.

本 カ リキュ ラムでは,そ れ らが特に重要 な部分 に限 りOJTや 自己学習にっい

て記述 してあ る.カ リキュラムに明示 されていない部分 について も,各 現場 で

の必要性 と実 現可能性 を考慮 し,OJTお よび 自己学習に積極 的に取 り組んでい

ただ きたい.

(6)そ の他
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受講者 について

本 カ リキュラムは受講者の条件 として,次 の2つ の ことを想定 している.

ア.高 等学校卒 業程度の一般常識が あるこ と

イ.企 業 などの組織体 の業務 の概念 を把握 してい ること

この うち,イ.の 業務の概 念の把握は,実 業務 に従事すれば短期 間で 自然

に身につ く程度の限定 された ものでよい.し か し,本 カ リキュ ラム を学校教

育 に取 り入れ るよ うな場合には何 らかの対応が必要 であ ろ う.必 要 に応 じて,

身近 な組織(例 えば学校の組織)を 例に とって業務の内容や 業務 の進め方 を

理解 させ てお くこ とが考 えられ る.
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第1部

仕 事 とコン ピュー タ

教育目標

情報 システム は,組 織 内におけ るシステム化ニーズ を的確 に反映 し,業 務 の担 当

者に十分 に活用 され た ときに,そ の真価 を発揮す る.

これ までの情報 システムは,情 報 システム部 門や ソフ トウェアハ ウスな どが,業

務 の担 当者か ら要望 を聞 きなが ら構築す るこ とが多 く,業 務の担当者は,シ ステム

の提供 を受け る側に とどまっていた.そ の理由は,情 報 システムの構築 には深 い専

門知識 と長い開発期 間 を要 したためであるが,昨 今 の情報処理技術 の進展やパ ッケ

ー ジソフ トの普 及 などに よって
,業 務 の担当者(い わゆ るエ ン ドユーザ)自 身が情

報 システム を設 計 し構築 で きる時代へ と移行 して きてい る.

この ような背景 のなかで,こ れか らのエ ン ドユーザ に求め られ ることは,与 えら

れた情報 システムの利用者 に とどまることな く,自 ら企画,構 築 してい く意識 を も

って,業 務 を推進 してい く態度 である.な かで も,SADは,そ の役割 を担 う中心的

な人材 である.SADは,エ ン ドユーザ主導で担 当業務 に最適な システムを構築 す る

にあたっては,リ ー ダ シップ を発揮 し,部 門間 あるいは組織全体 に またが るような

基幹 システムに関 しては,提 供者側 と連絡 を とりなが ら,業 務 の流れの なかで,そ

れ らをいかに有効 に活用 して い くべ きかを考 えて積極 的に情報化推進 を図 っていか

なければ ならな い.

この ようにSADの 役 割 は幅広 くかつ奥深 いが,こ のカ リキュラム は,主 として実

務的 な部分 を担当す るSAD(初 級)を 育成す るものであ る.当 部では この カ リキュ

ラム全体へ の導入の意味合 い も兼ねて次の事柄 を身につ け させ るこ とを目標 とす る.

(1)業 務 の流れ を体 系的に把握 す る能力

(2)情 報 システムの一般 的な知識

(3)上 記の能力や知 識 を生 か して常に仕事の進め方の改善 を考 え る態度
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口
出 メ吟し・

標 準 時 間
早 即

講 義 演 習

1.仕 事の進め方 1.1仕 事 の進め方の把握 4.0 5.0

1.2仕 事 の進め方の改善

2.コ ン ピ ュ ー タ の 2.1コ ン ピ ュ ー タ シ ス テ 5.0 2.0

使い方 ムの基礎知識

2.2コ ン ピ ュ ー タ の さ ま

ざまな使い方

2.3シ ス テム ア ドミニ ス

トレー タの役割

3.考 え を整理す る 3.1デ ー タ と処 理 の 流 れ 5.0 6.0

ための方法 ・ をつか まえる技法

知識 3.2デ ー タの直観的な表

し方

3。3デ ー タの分 析 ・整理

の技法

合 計 時 間 数 14.0時 間 13.0時 間
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第1章

仕事の進め方

学習目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了した時点 で,SADの 立場 で,仕 事 の進 め方 に

工夫や改善 を加 える際 に,次 の事柄 がで きるようにな ることを目標 とす る.

1.自 部 門の業務 を整理 して図式化 し,説 明す る.

2.問 題発見 ・問題解決の必要性 とその基本的 なステ ップ を説明 し,自 部門の仕事

の進め方の問題点 を明確 にす る.

口
SADは,情 報 化人材 のなか でも唯一ユーザ部 門に属 している人材 である.ほ かの

人材 との大 きな違 いは,ユ ーザ部 門にあって部 門内の仕事 の進め方 を熟知 した うえ

で,自 部門で使 用す る コンピュー タシステムのあ るべ き姿 を追求 してい く立場 にあ

る とい うことであ る.そ のため に も,SADは まず,組 織 としての活動のなかで 自部

門の仕事 が どの よ うに進め られてい るか を把握 しなければな らない.

この章では,自 部 門の仕事 の進 め方 を調査 しシステマテ ィックに表現す る能 力 を

身につけ させ,さ らには,改 善 すべ き点やその解決策 を考 え る態度 を養 う.現 状 を

調査分析 し,問 題 点の抽出お よび解決方法の策定 とい う問題解決の手順 とその必要

性 を学 ぶこ とを 目指 す.各 作業にあたっては種 々の技 法があ るが,技 法の学習 は第

3章 で実施す る.学 習にあた っては,演 習 を交 えなが ら次のよ うな順序 で行 う.
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(1)組 織内での仕事の流れ と,自 部門 と他部 門のかかわ りの把握.

(2)自 部 門内部の仕事の流れの,シ ステム的視点か らの把握 と表現

(3)自 部門内部 での仕事 の問題点の摘出 と解決法の検討.

1.1仕 事の進め方の把握(講 義:120分,演 習:180分)

(1)自 部 門の位置づけの理解

自部 門の位置づけ を理解 す るには,ま ず,組 織 の全体像 を把握す る必要が あ

る.組 織 の各部 門は,組 織全体が活動 を行 ううえで必要 とな る機能 を分担 して

果 た してい る.同 時に,各 部 門は単独で存在 するのでは な く,お 互 いに連携 を

とりなが ら組織活動 を支 えて いる.こ の ような組織全体の仕事 の流れ を知 るこ

とに よって,自 部 門の果 たすべ き役割が明確 にな り,自 部 門の位 置づ けが見え

て くる.

具体 的には,以 下の こ とを把握す るよ う指導す る.

① 組織構成

組織 のなか には どのよ うな部 門が あ り,そ れぞれが どの よ うな役割 を担 っ

て いるか.

② 業務 活動 の流れ

仕事 が組織 のなか で どのよ うに流れ て処理 されてい くか.部 門間 でどの よ

うな情報(各 種伝票 な どのデー タ)の 受け渡 しが行 われ てい るか.

③ 自部 門の役割

組織 としての仕事 の流れのなかで,自 部 門が他 の部 門か らどのよ うな仕事

を引き継 ぎ,他 の部 門に どの ように引 き渡 して行 くか.

講義にあたっては,製 造業 や流通業の事例 をあげて,一 般的 な部 門名 と部 門

間の連携 を解 説 した り,受 講者 自身の組織 の内容 を整理 させ た りす る方法が考

え られる.

(2)自 部 門の仕事 の把握

自部 門では どの ような仕事 を どの よ うな方法 で行 ってい るか を詳 し く理解 し,

その知識 を体 系的に整理 し表現す る能力 を身につ けさせ る.
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① 調査

現在の仕事 を知 るために必要 な情報の収集方法 を教 える.収 集 の方法には,

既存の資料の収集や 各種 ア ンケー ト調査 お よび各担 当者か らの ヒア リングな

どが ある.必 要 な情報 とは,入 出力伝票(帳 票),デ ー タ項 目,デ ー タ量,処

理 タイ ミング,処 理 時間 などをい う.

② 表現(演 習:180分)

表現の しかたの学習 は,演 習を通 じて行 う.モ デル企業 を提示 し,そ こで

の仕事 の内容 をDFD(DataFlowDiagram)や ワー クフ ロー などを用 いて実

際に記述 させ る.各 技法については第3章 で学 ぶが,こ こでは,細 か なルー

ルに とらわれ るこ とな く,仕 事 の各機能 を分類 してそれぞれの特徴 を体 系的

に表現す るこ とを重視す る.

入出力伝 票の流れ,デ ー タのライフサ イクル,他 部 門 との インタフェース

などを明確 に しなければ ならない.

1.2仕 事 の進 め方 の改善(講 義:120分,演 習:120分)

(1)問 題把握

ここで学習 させ るこ とは,問 題発見の意義 と必要性,問 題発見のための過程

の概要 であ る.

① 問題発 見の意義 と必要性

以下 の ことを解 説 し,問 題発見 の意義 と必要性 を理解 させ る.

ア.組 織全体 の仕事 の流れのなか で,各 部fi『はそれぞれの役割 を果 た してい

るが,日 々の仕事 を進めてい くうえでは さまざまな問題が 内在 してい るこ

とが 多い.

イ.仕 事 の進 め方 を改善す るため には,ど こに どの ような問題があるか を正

確 に とらえ ることが必要 である.正 し く問題点 を把握 できれば解決策 も講

じやす い.問 題 の所在 を明確 にせずに対処方 法 を考 えて も根本的 な問題解

決 にな らず,効 果 も得に くい.

ウ.仕 事 の進 め方は変化 してい くものである.会 社 としての方針 の変更や部

門の位置づ けの変化,顧 客 とのや りとりの変化 な どを受けて,仕 事 の進め
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方 自体 も変 えていかなければな らない.

エ.仕 事 をす るとい うことは仕事 の進め方 をよ り良 く変 えてい くとい うこ と

である.部 門内や部 門外 の環境 の変化 をとらえなが ら,常 に今 の仕事 のや

り方 を良 くす るには どうした らよいか を考 えてい く必要があ る.部 門の情

報化推進 を リー ドす る役割 を担っているSADは,常 に この ような問題意識

をもって仕事 の最適 な進 め方 を考 えていかなければ ならない.

② 問題発見の方法

問題発見の方 法 として,以 下 のこ とを説明す る.

ア.問 題 とは期待値 と現 実のギャ ップである.現 実が期待値 を下 回ってい る

場合には,ど こに どの ような改善点 があるか を探 る.

イ.現 実が期待値 に近 い レベ ルにあ る場合は,期 待値 をさ らに引 き上げて 目

標 を設定 し,そ れ を達 成す るためには どうした ら良いか を考 えてい くこと

もできる.

ウ.い ずれの場合 で も,前 節で明 らかにされた現状 の仕事 の進め方の なかに,

「ム ダ
,ム リ,ム ラ」が ないか を分析 した り,実 際に仕事 に携 わって いる

担 当者に ヒア リングや インタビュー を行 った りして調査 を進め る.

エ.分 析 と調査 を通 じて,考 えられ る問題点 を列挙 し,各 種 の情報整理技法

(KJ法,デ シジ ョンテー ブルなど)を 用 いて真の問題 点 を探 る.

オ.無 駄な伝 票処理や 重複デー タの取 扱いが ないか,デ ー タ量が ピー クに達

した時の対 応は適切 か な どの観点か ら問題点 を抽 出す るとよい.

(2)原 因分析 と問題解 決

次のステップ として,原 因分析 と問題解決 につ いて説明す る.

ア.各 種技法 を用いて,洗 い出された問題点 をさらに分析 し,根 本 的な原因

を究明す る.複 数の問題点が一つの根本原 因に起 因 して いることもあ るの

で,対 処 すべ き原 因を的確 に とらえることが重要 であ る.

イ.原 因が判明 した ら,そ れ を解決す るため の方策 を考 察す る.解 決策 を考

えるにあた っては,そ の効果 の度合 いを十分 に考 慮す る必要が ある.

ウ.問 題点の原 因が,担 当者,体 制,管 理方法,手 続 きなどの人間系の仕組

みに起 因す る場合 も考 え られ るが,そ れだけに とどま らず,情 報 システム

に よって支援 で きる部分 が どこにあるか を探 る姿勢が必要 である.
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(3)演 習(120分)

前節でのモデル企業 の内容,ま たは受講者 自身の部 門の仕事の進め方の問題

点 ・原因 ・解決策 をまとめ させ,発 表 させ る.

指導方法および指導上の留意点

SADの 役割 は,コ ンピュー タを利用 して 自部 門の仕事 の改善 を推進 してい くこ と

である.そ の役割 を果 たす ための第1ス テ ップ として,情 報化の観点か ら 自部 門の

仕事の現状 と改善 ポイン トを分析す る力が要求 される.そ のため には,自 部 門の仕

事の内容 を日頃か ら十分 に把握 してお くこ とが望 まれ る.

講義においては,業 務知識 を有 しているこ とを前提 に,仕 事 の流れ をシステマ テ

ィ ックに表現 す る能力 の必要性 と,問 題発見お よび問題解決の手順 を解 説す るが,

これ らの能 力は 日常 の業務 において訓練す ることに よって培われるものであ り,OJT

による継続的な指導 が不可 欠であ る.

戸
DFD,ワ ー クフ ロー,KJ法,デ シ ジ ョン テー ブ ル,シ ステ ムア ドミニ ス トレー タ
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第2章

コン ピ ュー タの使 い方

学 習 目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修了 した時点 で,コ ンピュー タの使 い方 に関 して,

次の事柄 がで きるよ うにな ることを 目標 とす る.

1.情 報 システムの概念 を理解 し,コ ンピュー タシステムの一般的 な処理形態 を説

明する.

2.企 業 におけ るコン ピュー タシステムの一般的 な利用形態 を理解 し,さ らに自部

門の仕事 と情報 システム との関連 を説明す る.

3.SADの 必要性 とその役割 を説明す る.

口
前章 で仕事 の進め方 を把握 した うえで,当 章 では,そ れ らの仕事 を進め るにあた

って コン ピュー タシス テムが どの よ うな形で役立 って いるか を理解 させ る.基 幹 シ

ステム とEUC(エ ン ドユーザ コンピューテ ィング)の 両方の視点か ら,自 分の会社

では どの よ うな コンピュー タシステムが どのよ うに運用 され ているか を把握 させ る.

さらに,世 の中の一 般的 な コン ピュー タシステムの動 向 を踏 まえて,基 幹 システム

お よびEUCに おいて,SADが どの よ うな役割 を果 たしていか なければな らないか を

理解 させ る.

2.1コ ンピュータシステムの基礎知識(講 義:180分)

コン ピュー タを有 効 に活用 してい くためには,コ ンピュー タに関す る基本的 な知

識 が必要 である.こ こでは,ハ ー ドウェアや ソフ トウェア な どの仕組み と,コ ンビ
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ユ ー タ の一般 的 な処 理 形 態,お よ び シ ス テム 開発 の 流 れ を理 解 させ る.た だ し,コ

ン ピュー タ シ ス テム が どの よ うな構 成 要 素 に よ って 成 り立 っ て い るか を理 解 させ る

こ とが 目的 で あ るの で,各 知 識や 技術 の細 部 に 至 る こ とな く,よ く使 わ れ る用語 の

概 念 を知 る程 度 に とどめ る.

(1)コ ン ピュー タ の仕 組 み

① コン ピ ュー タの構 成 要素 とそ の機 能

コン ピュー タの 四 つ の構 成要 素 の機 能 を説 明 す る .可 能 な もの に つ いて は

実 際 の装 置 を示 しなが ら説 明 す る.

ア.記 憶 装 置

a .主 記 憶 装 置(メ モ リ)

b.補 助 記 憶 装 置

ハ ー ドデ ィス ク,フ ロ ッ ピー デ ィ ス ク,光 デ ィス クな ど

イ.処 理 装 置

a .演 算 装 置

b.制 御 装 置

パ ー ソナ ル コン ピュー タ な どの 小 型 の コン ピュー タで は,処 理 装 置 は1

個 のLSI(LargeScaleIntegration;大 規 模 集積 回路)で で きて い るこ と

が 多 く,こ のLSIの こ とをマ イ クロプ ロセ ッサ,ま たはCPU(CentralProcess-

ingUnit),MPU(MicroProcessingUnit)な ど と呼 ぶ こ とにつ い て も

触 れ る.

ウ.入 力 装 置

キー ボー ド,マ ウ ス,OCR(OpticalCharacterReader;光 学 文 字読 取

り装 置),バ ー コー ドリー ダ な ど

エ .出 力 装 置

デ ィ スプ レ イ,プ リン タな ど

② コン ピュー タの種 類

主 な コン ピュー タの種類 とそ の概 要 を説 明 す る.

ア.パ ー ソナ ル コ ン ピ ュー タ エ.ス ー パー コン ピュー タ

イ.オ フ ィス コン ピュ ー タ オ.ワ ー クス テー シ ョン

ウ.汎 用 コン ビュー タ カ.マ イ ク ロ コン ピュ ー タ

ー.一_________________⇒
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(2)ソ フ トウェ ア とその 種 類

図 表1・2・1を 基 本 と して,ソ フ トウェ ア の分 類 とそれ ぞ れの 主 な機 能 を

説 明 す る.こ こ で は,大 まか な ソ フ トウェ ア の分 類 を理解 させ るこ とに 主 眼 を

置 く.個 々 の ソフ トウ ェア に っ いて,機 能 を理 解 させ る必要 は な い.な お,ソ

フ トウェ ア の分 類 には 現在,明 確 な標 準 が な い.図 表1・2・1は 当 カ リキュ

ラム の設 定 で あ る.

図 表1・2・1ソ フ トウ ェ ア の 分 類

システムソフ トウェア

応用 ソフ トウ ェア

(アプリケーション

ソフトウェア)

基本 ソフ トウェア

(広義のOS)

ミ ドル ウ ェ ア

共通応用 ソフ トウェア

・制 御 プ ロ グ ラ ム

[
(狭義 のOS:基 本通信制御 を含む)

・汎用言語プロセッサ

・サー ビスプログラム(ユ ーティ リティ)

・DBMS

・通 信 管 理 シ ス テ ム(LAN制 御 を含 む)

・ソフ トウェア開発支援ツール(CASEを 含む)

・第 四 世 代 言 語

・EUCツ ー ル

・GUI制 御

・ワ ー ドプ ロ セ ッサ

・グ ラ フ ィ ッ ク処 理

・運 用 管 理 ツ ー ル な ど

・CAD

・CAIオ ー サ リン グ シ ス テ ム

・エ キ ス パ ー トシ ス テ ム シ ェ ル

・機 械 翻 訳

・OR ,統 計 処 理(LP,シ ミュ レ ー シ ョ

ン,多 変 量 解 析 な ど)

・科 学 技 術 計 算 ラ イ ブ ラ リ

・特 殊 問 題 向 き言 語 な ど

個別応用 ソフ トウエアー ・各種業務固有のアプ リケー ション

○ ミドルウェア:① 基本ソフ トウェア と応用ソフ トウェアの中間的 ソフ トウェア

② 多様 な利用分 野に共通する基本的機能を実現す るソフ トウェア

○共通応用 ソフ トウェア:応 用ソフ トウェアのなかで多様 な業種 ・業務 に共通す るソフ トウェア
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(3)通 信 ネッ トワー ク

ネ ッ トワー クの種類 とその特徴 を説明す る.

①LAN

②WAN(WideAreaNetwork:広 域ネ ッ トワー ク)と 通信 回線

(4)フ ァイル とデー タベー ス

① コン ピュー タにおけ るフ ァイル とは何かについて説明す る.

ファイル,レ コー ド,フ,イ ー ル ド

② パー ソナル コンピュー タのファイル システムについて説明す る.「ディレク

トリ」 を含 む.

③ デー タベー スについて説明す る.

構造 型デー タベ ース,リ レー シ ョナルデー タベー ス

(5)コ ンピュー タシステムの処理形態

コンピュー タに よる情報処理 形態 の種類 とその特徴 を説明す る.

① バ ッチ処理 と リアル タイム処理

セ ンタバ ッチ処理,リ モー トバ ッチ処理,オ ンライン リアル タイム処理,

タイム シェア リング処理

② 集 中処理 と分 散処 理

クライア ン トサーバ システム

(6)シ ステムの開発手順

システム開発の工程 とその概 要 を説明す る.ウ ォー タフォー ル型の開発手法

を中心 とす るが,プ ロ トタイピング型の紹介 も行 う.

① 外部設計

② 内部設計

③ プログラム設計

④ プログラ ミング

⑤ テス ト

⑥ 保 守
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2.2コ ンピュータの さまざまな使 い方(講 義:60分,演 習120分)

前節の よ うな種 々の要素 か ら構 成 されているコンピュー タ システムが,現 実 に企

業のなか でどの ように有効 活用 されているか を理解 させ る.企 業 におけ る一般 的な

コンピュー タシステム を説明す るとともに,受 講者 自身の会社 あるいは部門で どの

ようなコンピュー タシステムが利 用 されているか を整理 させ て,第1章 での仕事の

進め方 とコンピュー タ システム との関連 を理解 させ る.

(1)コ ンピュー タシステムの種類

企業におけ るコンピュー タシステムの代 表的な利用例 を説明す る.

① ビジネスシステム

販売管理,生 産管理,在 庫管理,顧 客 管理,財 務,人 事 など

② エ ンジニア リングシステム

CAD(ComputerAidedDesign),CAM(ComputerAidedManufactur

ing),FA(FactoryAutomation),CIM(ComputerIntegratedManuf

acturing)な ど

③ オフィスでの システム

電子 メール,電 子掲示板,電 子会議 など

(2)演 習(120分)

受講者 自身の組織 あ るいは部 門の コンピュータ システムの構成図 を書かせ て

前章での仕事の進め方 との対 応 を説明 させ る.あ るいは,前 章 で用いたモデル

企業の システム構成 図 を提示 して,仕 事 の進め方 との対応 を説明 させ る.仕 事

の進め方や コン ピュー タシステムに問題が ある場合 は,そ れ を明確 に して どの

ように改善すべ きか を考 え させ る.

2.3SADの 役割(講 義:60分)

(1)SADの 必要性

以下の内容 を解 説 し,必 要性 を理解 させ る.

① コンピュー タ システムのね らい

組織での コン ピュー タシステムは,各 業務 の手順 を簡素化 した り,チ ェッ
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クや計算の手間 を省 くといった省 力化や合理化 に始 ま り,あ らゆ るデー タを

加工,分 析 して経営 的判断に利用 するような経営戦略支援 に及ぶ まで,さ ま

ざまな使われ方 をして いる.い ずれの場合 で も,業 務担当者が コンピュー タ

システム を利 用す るこ とに よって,各 業務 を円滑に進め さらには質的な向上

を図ってい くことが望 まれ る.

組織の情報化 とは,最 適 なコンピュー タシステム を用 いて,組 織活動 とし

ての各業務 を合理化 し変革 してい くこ とである.し たが って,コ ンピュー タ

システムは業務 でのニーズ を正 し く反映 した使 いやすい ものでなければ なら

ない.

② エ ン ドユーザ コン ピュー テ ィングの進展

これ までの コン ピュー タシステムは,情 報 システム部 門や社外 の専 門家に

よって作 られ てエン ドユー ザ部 門に提供 されて きた.し か し,パ ー ソナル コ

ンピュー タの進展やパ ッケー ジソフ トウェアの普及 などの情報処理技術の発

展に伴 って,ユ ーザ 自身が コン ピュー タシステム を作 り上 げ るこ とが可能に

なった.

③ ユーザ部 門の役割 の増大

これ までユーザ部 門は,コ ンピュータシステムの構築 にあたっては,利 用

者 として提供者側に要望や意見 を伝 え るとい う形 で参画 して きたが,EUCが

可能 になった現在で は,自 らが主体 となって,自 部 門の問題解決 を図 るため

に最適 なコンピュー タシステム を企画 し構築 してい く必要が ある.

今後のユーザ部 門は,複 数部門間あるいは組織全体に またが るよ うな シス

テムの構築 に関 しては,今 までの ように提供 者側 に協力 して い く一方で,自

部 門あ るいは 自グループ内の情報化 に関 しては,自 ら推進 してい くとい う役

割 を担 うことにな る.

④ ユーザ部 門での情報化 推進 リーダの必要性

以上の ように情報化 におけ るユーザ部門の役割が大 き くな ると,ユ ーザ部

門において も情報処理 についての知識や技術 を有す る人材 が必要 となる.こ

れがSADで ある.SADは,情 報化推進の リーダ として,自 部 門の情報化企画

や構築 さらにはその運用 に至 るまでの各種作業 を担当す るこ とが望 まれてい

る.
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(2)SADの 仕事

SAD(初 級)はSAD(上 級)と 協力 して,以 下 のよ うな仕事 を行 ってい く.

① 現行業務 の問題 点 とその改善策 を提示 す る.さ らに,現 行の情報 システム

の改善要望 な どを収集 して,業 務改善 とか らめ た情報 システムの改善 内容 を

まとめ る.

② 情報 システムの提供 者側 に対 して 自部 門の要望や意見 をまとめて提示 しな

が ら,ヒ ュー マ ンインタフェー スの設計や開発 されたシステムのテス トおよ

び移行 な どの支 援 を行 う.

③ 自部 門の問題解 決 を図 るために,EUCを 推進す る.

④ ハー ドウェア,ソ フ トウェアおよびネ ッ トワー クな どに関す るシステム利

用環境の整備 と,障 害対応や セキュ リティ管理 な どの システムの運用管理作

業 を実施 す る.

指導方法および指導上の留意点

SAD(初 級)は,SAD(上 級)の 指示や指 導 を受 けなが ら,各 種の仕事 を実施 し

てい く.業 務改善や情報 システム企画 に関 しては,上 級者が経営的 な観点 を含め な

が ら進めてい くこ とにな る.初 級者 として も,問 題発見 ・問題解決 の意識 をもちな

が ら,小 規模 改善 につ いては 自ら提案 で きることが望 ましい.情 報 システム構築 に

関 しては,上 級者が決 め る基本的な方針や標準化 に従 って初級 者が各作業に あた る

ことになる.こ の ように,初 級者は常 に上級者 と連携 をと りなが ら部 門内の情報化

を推進 してい く必要 が あるこ とを十分 に理解 させ る.

SADの 役割 を学習 させ る際 には,後 続の第2部 か ら第4部 の各項 目の重要性がわ

か るように説明 し,し っか り動機づ け を行 ってお く必要が ある.
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圏
EUC(エ ン ドユ ー ザ コ ン ピ ュー テ ィ ン グ),シ ス テ ム ア ドミニ ス トレー タ,記 憶 装

置,処 理 装 置,マ イ ク ロプ ロセ ッサ,CPU,MPU,入 力 装 置,出 力装 置,通 信 ネ ッ

トワ ー ク,フ ァ イル,レ コー ド,フ ィー ル ド,デ ィ レ ク トリ,デ ー タベ ー ス
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第3章

考えを整理す るための方法 ・知識

⑳
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,考 えを整理 す るための方法 ・知

識に関 して,次 の事柄 が で きるよ うにな るこ とを目標 とす る.

1.企 業組織の機能や業務 の流れ を分析 し,わ か りやすい資料 に まとめ るために,

DFD,ワ ー クフロー な どの手法 を使 う.

2.問 題点 を見つけ 出 し,解 決策 を決め るのに,KJ法 な どの問題分析 技法 を使 う.

3.い ろいろな事柄 を分析す るのに,IE(InformationEngineering)的 な分析技法

を使 う.

4.情 報 を量 として表 した り,傾 向値 として表す な ど,利 用 目的 に合 わせ た表現方

法 として,グ ラフに よる分析や デー タの表現 を行 う.

5.正 しいデー タの抽 出や加工 をす るために,簡 単 な統計 的手法 を使 う.

口
本章 の 目的 は,シ ステマ ティ ックな思考能力 を修得 させ るこ とにあ る.

情報化 の進 んだ企業 では,直 接的 な業務担 当者 を情報 システムのエ ン ドユーザ と

呼び,情 報 システム を構築 した り運用 を受 け持つ情報 システム部 門または担 当者 と

区分 し,後 者 に属す る技術 者には,論 理的かつ システマ ティ ックな思考 能力 を要求

してい る.一 方,SAD(初 級)は,エ ン ドユーザの位 置づ けで身近 な業務の情報化

を推進す る役割 を担 ってい る.し たがって,業 務 システムの経験 を論理的に整理 し,

うまく情報 システム化 に結びつけ るため の,シ ステマテ ィックな思考能力 を修得す

ることが望 ましい.
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3.1デ ー タと処理 の流れ をつか まえる技法(講 義:120分,演 習:90分)

ユーザの要求や ビジネスの要求 を,情 報化 の課題 として的確に とらえる手法 とし

てデー タ主導型の ものがあ り,情 報 システムの設計手法 として普及 してい る(対 比

す る手法 として,要 求 を機能 に置 き換え る機能主導型が ある).

デー タ主導型の手法は,ユ ーザや ビジネスの要求 を帳票や画面の イメー ジで とら

えるため,ユ ーザの理解 が得やす く,わ か りやす さが検証の容易 さにつ なが る.普

及 して い るIE的 な 技 法 と して,DFDの ほ か に,ERモ デ ル(EntityRelation

Model),正 規化 な どがある.

また,事 務処理 など業務 の分析に適 した手法 として,ワ ー クフロー分析 が あ り,

定型的業務 の グループ ウェア化 に用い られてい る.

ここでは,業 務 全体 の イメー ジのつか まえやす い簡単 な小売店,製 造業の業務 を

ワー クフローやDFDを 用 いて分析 させ,技 法 として修得 させ る.

3.2デ ー タの直観 的な表 し方(講 義:30分,演 習:90分)

(1)デ ー タの表 し方

デー タの表 し方 として表 とグラフを取 り上 げ,そ れぞれ の特徴 を理解 させ て,

表現す る意図 に最適 な方法 を使 い分 け られ るようにする.

① 表は,整 理 された表現 であるが,項 目ごとの数値 であ り,デ ー タの持 って

いる意味は一つひ とつ を読 まねばな らない.し か し,デ ィジタル表現 であ り

数値 を表すには最適 である.

② グラフは,数 値 を表す精度は劣 るが,大 きさ,比 較,傾 向 な どを視覚的に

表現 す るのに向いている し,連 続的な変化 をアナログ的 に表せ る.

(2)グ ラフ(演 習:90分)

グラフの種 類 と効果的 な使 い方 を,演 習 を主体 に修得させ る.

種類 は,棒 グラフ,折 れ線 グラフ,円 グラフ,帯 グラフ と,レ ー ダチ ャー ト

な どを取 り上 げ,大 きさ,推 移 や予 測,比 率,比 較 など,利 用 目的 との適合 性

を理解 させ る.

説明は簡単 なものに とどめ,利 用 目的 を課題 として設定 し,受 講者にパー ソ
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ナ ル コンピュー タを使 って最 適 と考 えるグラフを作 らせ る演習 を行 う.な お,

指導 は最適 なグラフを選択 して グラフ化 をしたか否かだけではな く,ビ ジュア

ルな表現力の重要 さも指導す る.

3.3デ ー タの分析 ・整理の技 法(講 義:150分,演 習:180分)

デー タの集め方や整理,分 析 の技法 を教 える.

(1)調 査 と収集の方法

調査 ・収集方法 として,ブ レー ンス トー ミング,ア ンケー ト調査,資 料調査,

面接調査 などのあ るこ と,デ ー タには定量的な もの と定性 的な もの のあるこ と

を紹介す る.

ニー ズの掘 り起 こしや,い ろいろな考 え方 を聞 き出すためのブ レー ンス トー

ミング法の説明 と演習 を行 う.

(2)整 理 と分析 の方法

整理 ・分 析方法 として,KJ法,デ シジ ョンテーブル,QC(QualityControl)

七つ道具 などのあ るこ とを紹介す る.KJ法 につ いては基本 的な概 念 を説 明 し,

デシ ジョンテーブルはチェ ックリス トの作成への使 い方 で説明す る.職 場や シ

ステムの問題点 を見いだ して,解 析 をして対策 を立て,効 果 を調べ ることがで

きるように,統 計的手法 であ るQC七 つ道具(特 性要因図,パ レー ト図,ヒ ス ト

グラム,散 布図,チ ェ ックシー ト,層 別,管 理図),新QC七 つ道具(連 関 図法,

親和 図法,系 統図法,マ トリクス図法,マ トリクスデー タ解析法,PDPC(Process

DecisionProgramChart),ア ローダ イア グラム法)の 説明 と使 い方の演習 を

行 う.

(3)デ ー タの加工

集めたデー タを整理 して規 則性や 法則性 を見つ け,過 去 の統計デー タか ら将

来 を予測 した り,一 部分 か ら全体 を推測す る方法 を教 え,デ ー タ活用 の幅 を広

げ させ る.ま た,元 に なるデー タか ら,異 常値や 欠落 を見つけて正 しいデー タ

を選択す ることも教 える.
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指導方法および指導上の留意点

思考能力 の類 は,ハ ウツー ものでは身につか ない.基 礎 とな る要素知識 を修 得 し

た うえで工夫 を重ね,自 分 の知 恵 とせねば な らない.つ ま り,教 えるべ きは,要 素

知識 とそれ を応用す ることであ り,思 考 能力 は個人が積み上げた結果 である と考 え

る.

また,知 識 の修得 も単に講義 を聴 くだけ よ りも,演 習を取 り入れた方が定着度が

高ま る.特 に,技 法や手法,そ れ も数学的 な色合 いの出が ちなこの章 は,あ ま り学

問的にな らないで,演 習 も課題 の説 明が不要 な身近な事象 を選 んでほ しい.

演 習で大切 なのは,で きた結果 よ りもそこに至 った思考の過程 であ り,さ らに,

これ らを第三者 に理解 させ ることである.し たが って,プ レゼ ンテー シ ョンに もウ

エイ トを置いた時間配分 と,そ の場 での適切 な評価 をしてほしい.

口
DFD(デ ー タ フ ロ ー ダ イ ア グ ラム),ワ ー ク フ ロー,KJ法,デ シ ジ ョ ン テ ー ブ

ル,ブ レー ン ス トー ミン グ法,QC七 つ 道 具,新QC七 つ 道 具

酬
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基幹 システムの開発 と運用

魎
情報 システムを構築 す るにあた り,ユ ーザ部 門が 中心 とな りシステム化 を推進 し

てい くことが今後 ます ます必要 となる.

この ためのスキル として,以 下に示 す各種 の技術が要求 され る.

1.ユ ーザが システムを利用す る際の操作性 を考慮 した,ヒ ューマ ンインタフ ェー

スの設計技術

2.シ ステム を評価す るための テス ト技術

3.構 築 したシステムの検証技術

以上 のよ うな技術 は,基 幹 システム構築 に協力す る際,ユ ーザ部 門でのシステム

化 リー ダの能力 として必要不可欠 である.

したがって,当 部では,上 記 の面 につ いてSADが 基幹 システムへ の提案や レビュ

ー を実施す るのに必要 な基本 的な技術 を修得 し,利 用者が効果的に活用 で きるシス

テムの提案 とレビューが行 えるようにす ることが最大の教育 目標 となる.

そのため,多 くの入出力機器 の特性 を理解 し,特 長 を生か したシステム化 技術 を

修得 で きるような指導 を配慮 して いる.

なお,当 部 の教育 内容 は,基 幹 システム構築 だけでな く,エ ン ドユーザ 自身に よ

るシステム構築(EndUserDevelopment;EUD)に おいて も必要 になる共通技術

であ る.し たがって,基 幹 システムに限定せ ず,情 報 システム構築 のための基本技

術 として修得 す る必要が ある.
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唖
立 梼 標 準 時 間
早 即

講 義 演 習

1.ヒ ュ ー マ ン イ ン 1.1入 力 設 計 4.0 2.0

タ フエー ス の 1.2出 力 設計

設計 1.3演 習

2.テ ス トお よび検 2.1テ ス トの 目的 2.0 『

収 2.2テ ス トデー タの作 成

2.3テ ス トの実 施

2.4テ ス ト結果 の検収

3.シ ス テ ム運 用 3.1シ ス テ ムの 円滑 な運 3.0 }

用

3.2マ ニ ュ アル ・文 書 の

更新 と管理

合 計 時 間 数 9.0時 間 2.0時 間
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ヒ ュー マ ン イ ン タ フ ェー ス の 設 計

酬
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,ヒ ューマンインタフェースの設

計に関 して,次 の事柄 がで きるようになることを 目標 とす る.

1.標 準化 の枠組 みのなかで,業 務 に最 も適 した操作性(入 出力装置 と操作手順,

操作方法)を 定義す る.

2.標 準化 の枠組 みのなかで,業 務 に最 も適 した入出カ レイアウ ト詳細 を設計す る.

口
ユーザ部 門におけ るコンピュー タ利用促進上,最 も重要 なものは ヒューマ ンイン

タフェー スであ る.シ ステム を利用 しやす くす る,入 出力機器 の特性 を生か した ヒ

ューマ ンインタフェー スの設計方法 を身につけ させ る.使 いやす さだけでな く,一

連 の業務 を処理 す ることを前提に,一 貫性 を もたせ た操作性,表 現 を考慮 した設計

技術 を教 育す る.な お,入 出力項 目は,シ ステムア ドミニス トレー タ(上 級)ま た

は提供者側に よ り決定 済み と考 え,設 計 の対象か ら除外 した.

L1入 力設計(講 義120分)

入力設計では,標 準化の枠 組みの なかで,入 力機器 の特長 を生 か した入力方法 を

定義す る.入 力の手間や誤入力 を減 らしなが ら,必 要最低 限の入力で効率 よ く業務

が遂行 できるレイア ウ トや操 作性の設計技術 を修得 させ る.

(1)入 カ レイア ウ ト設計

① レイア ウ ト設計(画 面入出力設計)
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業務 デー タが効率 良 く入力 できるように,一 連の画面で同一項 目の位置が

同 じとなるよ うに考 慮 し,デ ー タ項 目の順序性,デ ー タの階 層や入力順序づ

け を配慮 した設計 を行 う.

伝票 などの入力では,入 力項 目が左上か ら右 下に流れ るよ うに配慮 し,明

細 の関連項 目を隣接 させ るように設計す る.

マルチ ウイン ドウ,複 数画 面で一つ の業務 を行 う場合 は,画 面の大 きさや

分割の位 置,画 面の遷移 を決定す る.決 定 した レイアウ トは,画 面 レイアウ

ト図,画 面遷移 図 として定義 す る.

② 項 目定義

各項 目は,文 字,数 値 な どの入力 の属性,桁 数,編 集表示方法 を入力項 目

説明書に記述す る.

(2)入 力操作 の定義

それぞれの入力機器 の特長 を生か した操作性 を定義す る.入 力時に操作手順

ガイダンス機能,各 種 メ ッセー ジによや,機 能 を説明す るため のヘ ルプ機能,

るマニュアル レスの容易 な操作 を可能 とす る設計 を心が ける.

① カー ソル移動(入 力項 目順 に左上か ら右下 に).

② 色の選定,強 調表示,罫 線 の利用.

③ ヘ ルプ機能,メ ッセー ジ出力,操 作ガイダンス出力.

④ 音声,警 告音 の利用.

⑤ プ ログラムファン クションキー(PFキ ー)の 利用.

⑥ マルチウイン ドウ,プ ルダウンメニュー,ポ ップア ップ メニューの利用.

⑦ マウス,タ ッチス クリー ン,ラ イ トペ ンなどの ポインティングデバ イスの

利用.

⑧ タッチパネル,キ ー ファイル,バ ー コー ドリー ダ,イ メー ジスキャナ など

の利用.

1.2出 力設計(講 義:120分)

それぞれの出力機 器の特長 を生か した,デ ー タの出力設計 を身につけ させ る.ま

た,業 務改善の観 点か ら,レ スペーパ を意識 した出力設計 を教育す る.
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(1)出 力設計

業務 で使用す るデー タにつ いて,そ の特性にあ った表現形式,出 力方法 を選

定す る.ま た,出 力のサ イ クル を考慮 する とともに,出 力条件,出 力媒体(画

面,帳 票サ イズ,プ リンタ種別)を 考慮す る.

① 用途に応 じた出力媒体 の決定(画 面,プ リンタ種別,帳 票サ イズ,専 用用

紙,汎 用用紙 な ど).

② 現状 で利用 してい る出力を参考 と して,利 用者が混乱 を起 こさないような

配慮 を行 う.

(2)出 カ レイア ウ ト設計

出カ レイア ウ トは,関 連項 目を隣接 させ るとともに,出 力順序(ソ ー ト順序)

を考慮 して,集 計項 目,集 計条件 を決定す る.そ れ ぞれの出力機器 の特長 を生

か した,出 力文 字の大 きさや 罫線付 け を考慮 し設計す る.

① 表,テ キス ト,図 形表現,イ メー ジな ど.

② 認識 しやす さの考 慮(文 字 の大 きさ,字 体,罫 線,線 の太 さ,色 シャ ド

ウなど).

決定 したレイア ウ トは,出 カ レイアウ ト図 として定義 し,各 項 目は,文 字,

数値 な どの属性,桁 数,編 集表示方法 を出力項 目定義書に記述す る.

1.3演 習(120分)

章 のま とめ として,数 人の グループ演 習で入力画面設計 および出力帳 票の設計演

習 を実施す る.入 出力機器の特性が生か され,利 用者 に使 いやすい レイア ウ トとな

るよ うな設計 を心がけ るよ うに指導する.

例:入 力伝 票 を設計 し,明 細の出力を設計す る.

手書 きの受注伝 票 と,必 要 となるマスタファイル,出 力項 目と各種 条件 を提示す

るとともに,入 力機器の特徴,出 力プ リンタの特徴 を提示 し,入 出力設計の演 習を

実施す る.

また,必 要 となる設計標準 を提示 し,ヘ ルプ機能や,入 力のガイダンス表示,エ

ラー メ ッセー ジな どを設計 させ る.
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指導方法および指導上の留意点

1.本 章 を教育す るに際 しては,SADと して求め られ る,ヒ ューマ ンイン タフェー

スの設計手順 を指導す る.

2.入 出力機器 の特長 を指導 し,マ ニ ュアル レス,レ スペーパの必要性 を指導 し,

業務 の効率化 を教育す る.'

西
ヒュ ー マ ンイ ン タ フ ェー ス,ヘ ル プ機 能,ガ イ ダ ン ス機 能,プ ロ グラム フ ァ ン ク

シ ョンキ ー(PFキ ー),マ ル チ ウ イ ン ドウ,プ ル ダ ウ ン メニ ュー,ポ ップ ア ップ メニ

ュー,マ ウス,タ ッチ ス ク リー ン,ラ イ トペ ン,タ ッチパ ネ ル,キ ー フ ァ イル,バ

ー コー ドリー ダ
,イ メー ジス キ ャナ
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第2章

テス トお よび検収

学 習 目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,ヒ ューマンイタフェー ス設計 を

行 った結果の,テ ス トお よび検収 に関 して,次 の事柄 がで きるようになるこ とを 目

標 とす る.

1.テ ス ト実施に必要 なデー タな どを準備 す る.

2.シ ステム利用者の立場か ら,効 果的かつ確 実 なテス トを実施 し,シ ステムの機

能や操作性 を確認す る.

3.テ ス ト実施の結果,気 づ いた問題や要 改善 点 について,的 確 な表現 で整理 し,

開発担 当部 門に伝達 す る.

口
ヒューマ ンインタフェー ス設計 に基づ い たテス トの実施 方法,な らびにテス ト実

施の ためのデー タ準備,検 収 方法 を教育す る.

2.1テ ス トの 目的(講 義:30分,章 の概 要説 明 を含 む)

テ ス トは,シ ステムが業務 上で使用 で きるか を検証す るのが 目的 であ るが,『 プ ロ

グラムや システムが正 しいこ とを証明す る』のではな く,『エラー を検 出す る』ため

に行 うことが重要であ ることを理解 させ る.

(1)機 能 テス ト

(2)異 常時のデー タや システムの動作の検 証

(3)応 答時間や処理能力 を考慮 したテス ト(同 時使 用時のラッシュテス ト)
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2.2テ ス トデータの作成(講 義:30分)

テス トで必要 とな る,マ ス タデー タや トランザ クシ ョンデー タの準備 につ いて説

明す る.

テス トデー タは正常 デー タだけ でな く,異 常デー タ等 も用意 し,各 人出力項 目ご

とに正常 デー タ,異 常 デー タを組み合わせ た テス トデー タを用意す る.ま た,マ ス

タデー タにつ いて も,全 件 を用意す るパ ター ン,一 部 のみのマスタデー タな ど,各

種の テス トが できるように用意 し,テ ス トパ ター ンに対応 したテス トデー タを準備

す る.

2.3テ ス トの実施(講 義:30分)

テス ト項 目を理解 し,シ ステムの動作確認や,応 答時間や処理能力の確 認 を含め

たテス トを実施す る.ま た トラブル時 を想定 し,入 力時の電源 断を実施 した り,オ

ンライン環境の切 断(LANや ケー ブルなど)を 実施す るなどのテス トを実施 し,運

用 デー タの復元や システムの復元が で きるかの テス トも実施す る.

テス トに際 しては,事 前 にテス ト報告書 を準備 し,以 下のテス ト項 目の結果 を記

録 で きる ようにす る.

(1)機 能 テス ト

(2)性 能 テス ト(業 務 で想定 され る同時使用 のテス ト)

(3)運 用時 の利用 しやす さのテス ト

テス ト結果 は画面のハー ドコピー,入 力時 のハー ドコピー,結 果のハー ドコピー,

帳票 な どを保管 し,テ ス ト状況 を記録す る.

2.4テ ス ト結果の検収(講 義:30分)

テス ト結果 を整理 し,品 質,性 能 について検証 す る.テ ス ト結果はテス ト成績書

として,開 発部 門に返却す る.

検収 項 目は,

(1)品 質(ト ラブル発生度合 い)の 確 認
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(2)性 能の確認

(3)ト ラブル発生時の,リ カバ リ方法の有無

などであ る.

指導方法および指導上の留意点

1.本 章 の教育に際 しては,テ ス トとはプ ログラムや システムが正 しい ことを証 明

す るのではな く,エ ラー を検出す るために行 うとい うこ とを指 導す る.

2.品 質 の大切 さを理解 させ,業 務 利用 が正常に行 えるためのテス ト方法 を指 導す

る.

3.テ ス トを行 うにあた り,シ ス テムの分析 ・設計 のレビューや ウォー クスルーへ

の参加が重要 であ ることを理解 させ,OJTと して,こ れ らの会議 に積極 的に参加

す るよ うに指導す る.

圏
テス トデー タ,機 能 テ ス ト,性 能 テ ス ト,テ ス ト成績 書,品 質,性 能
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第3章

システム運用

面
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,シ ステム運用に関 して,次 の事

柄がで きるようになるこ とを目標 とす る.

1.シ ステムの円滑 ・安定 な運用の ために必要 な各種手順 を考 えた り,定 期的 な作

業 を遂行 す る.

2.各 種 マニュアルや文書 を,正 しく的確 に更新 ・管理す る.

國
システムが効果 的に活用 され,期 待 どお りの効果 を発揮す るため には,運 用ルー

ルを明確 に し,か つ利用マニュアルの作成や更新 を的確 に行 ってお くこ とが不可 欠

である.運 用ルール として は,処 理 スケジュールや インプ ッ トの締切時間 を設定 し

た り,重 要 なデー タを定期的に保 守 した り,誤 った利用や不正 な利用 によるデー タ

破壊 を避け るためのユーザID管 理 を行 った りす るこ とが必要 であ る.

また,シ ステムは環境や制度 の変化に伴 って,処 理 方法や機 能 を変 更 してい くこ

とが通例 であるが,こ の ような変更に合 わせ て関連マニ ュアルや資料 を的確 に更新

し,利 用者が混乱 しない ように しておかねばな らない.

受講者がこの章 を学 習す るこ とによ り,そ の ような事項 につ いて正 しい理解 を得

ると同時に,自 らが その役割 を担えるよ うな知識 の修得 を 目指す.
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3.1シ ステムの円滑 な運用(講 義:90分)

(1)処 理 スケ ジュールの作成

処理 スケ ジュー ル作成 の必要性,デ ー タ入力の締切時間,お よびバ ッチ処理

の考 え方 な どに関す る知識 を修得 させ る.

日次,週 次,月 次,期 末 などの処理 内容に合 わせ たスケジュール表の作成 方

法 につ いて指導す る.

基幹 システムや部 門共通 システムな どの利用 スケ ジュー ルの作成にあたって

は,ほ かの部 門や システム運用部 門 との調整が不可欠である点について も十分

理解 させ る.

(2)シ ステム利用状況の記録 と監視

システム利用状況や利用,実 績に関す る記録収 集の方法 を指 導す る.

また,シ ステム利用上,具 合 の悪 い点な どの記録 方法や,シ ステム開発担 当

部門に対す る伝達 方法について も指導す る.

システムの規模 に よっては,マ ス タファイルのサ イズや,再 編成 を要す るか

どうかな どを監視 す る必要性が あることも理解 させ る.

(3)円 滑な運用 のための,定 期的 な処理

重要 なフ ァイルのバ ックアップ処理 な ど,定 期的 な処理 が必要 であ ることを

理解 させ る.

また,ほ か のシステム とのデー タ連結が ある場合 な どは,正 しく連結 された

か どうかの確認が必要 となることにつ いて理解 させ ることも必要であ る.

さらに,シ ステムへの不正なア クセスを防 ぐため に,シ ステム利用者のユー

ザIDや パ スワー ドを管理 してお くこ とも指導す る.

3.2マ ニュアル ・文書 の更新 と管理(講 義:90分)

(1)更 新 ・管理上 の留意点

システム利用 マニュアルな どは,シ ステムの変更や使用方法の変更にあわせ

て,常 に最新 の状 態に更新 されていなければ な らない.

また,必 要 な時 に素早 くマニュアルを参照 できるよ うに,所 在 を明確 に して
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お くことも大切 である.

ただ し,機 密性の高 い文 書については,管 理方法 を別 に考 えるなどの注意 も

必要 であ り,こ のよ うな各種 の留意点について理解 させ る.

(2)フ ァイルの体系

マニュアルや文書 を管理す る際 に,フ ァイル番号や分類の体系づ けを行 うこ

とが大切であ る.

一覧表 を用意 し,ど の ようなマニュアルや文書 が用意 されてい るかにつ いて

正確 に把握 し,更 新 な どを漏 れな く行 うよ うに指 導す る.

利用マニュアルのなかで も,例 えば コー ドブ ックな どの頻繁 に使 用 され,か

つ,更 新 も多い ものについては,別 冊 として管理 す るな どの方法 も教 える.

また,マ ニュアルや文 書が大量にな る場合 は,コ ンピュー タを用い た管理 も

必要 となるので,そ の手法や考 え方について も理解 させ る.

(3)更 新履歴の管理

マニュアルなどの更新 を行 う場合は,そ の履歴や経緯 を明確 に してお くこ と

が大切であ り,変 更点の記載方法やバー ジ ョン管理の考 え方な どにつ いて指導

す る.

更新 した場合の,関 係者へ の周知徹底や,定 期 的なマ ニュアルの利 用状況 の

点検 などについて も触 れ る.

指導方法および指導上の留意点

システムの運用 では,提 供者側や業務担 当者 との コ ミュニケー ションが特 に大切

である.こ の章 の指導 にあたっては,折 に触れて コ ミュニケー シ ョンの重要 さを指

摘 し,受 講者にこの こ とを十分認識 させ るよ う留意 してほ しい.ま た,口 頭での コ

ミュニケー シ ョンの限界 を理解 させ,文 書 に よるコ ミュニケー シ ョンや,各 種 ルー

ルの明文化が必要 であ ることも併せ て理解 させ てほ しい.
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亘
シ ステ ム運 用,利 用 マ ニ ュ ア ル,バ ッ クア ップ,ユ ー ザID,パ ス ワー ド,更 新 履

歴,バ ー ジ ョン管 理

馴
(1)吉 田龍一著;「 システム設計(日 経新書)」,日 本経済新聞社,1993年

(2)川 喜 多二郎著;「 続 ・発想法(中 公文庫)」,中 央公論社,1970年

(3)TomDoMarco著,高 梨 智弘・黒田純一郎監訳;「 構造化分析 とシステム仕様」,日 経マグ

ロウ ヒル社,1986年
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第3部

エ ン ドユ ー ザ コ ン ピ ュ ー テ ィ ン グ

魎
エン ドユーザ は,こ れまでは情報 システム部門が提 供す る情報サー ビスの単 な る

利用者 とい う立場 にあ り,そ の限 りにおいて,必 要最低 限の知識や技術だけ を身に

つけ るとい う受 け身の姿勢 であった.

しか しなが ら,今 後 エン ドユーザ コン ピュー ティング(以 下,EUCと す る)の 進

展 す る時代 にお いて,エ ン ドユーザが情報 システムの分散化の メ リッ トを最大限に

活用 で きるよ うにな るため には,各 部門において 自らの ニーズに即 した簡易 な情報

システムを 自らの業務 に活用 で きるよう,エ ン ドユーザ 自身も基本 的な情報 シス テ

ム構築,運 用かつ利用の技術 を備 え るこ とが必要 とな る.ま た,SAD以 外の一般 の

エン ドユーザ もパー ソナル コン ピュー タな どを利用 した情報の加工,編 集やデー タ

ベ ース検 索な どの情報 の収集,提 供,処 理 および管理 な どに関す る基本的 な能力 を

備 え ることが必要 とな って くる.こ のような場面 で も,SADは 情報化 の先導者 とし

ての役割 を果 た さなければな らない.

当部 では,以 下の知 識 ・技術 を修得 させ る.

1.EUCの 中心 となるパー ソナル コンピュー タ関係 の知識 技術

2.特 に表計算 ソフ トとデー タベー スソフ トに関す る知識 技術

3.パ ー ソナル コンピュー タ利用環境の情報技術

4.情 報化 の面 で快 適なオフ ィス環境 を実現 してい くための知識
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口
立 牌 標 準 時 間
早 即

講 義 演 習

1.エ ン ドユ ー ザ コ 1.lEUCと は 5.0 1.5
一

ン ピュー ア イ 1.2さ ま ざま なEUC

ングの概要 1.3EUCの た め のハ ー ド

ウ ェア とソフ トウ

エ ア

1.4EUCと 標 準化

2.パ ー ソナ ル コン 2.1パ ー ソナ ル コン ピュ 12.0 3.0

ピュー タ 一 タの 八 一 ドウ ェ

ア

2.2パ ー ソナ ル コン ピュ

一 タの ソフ トウ ェ

ア

2.3演 習

3.表 計 算 とデ ー タ 3.1表 計 算 ソ フ トを使 い 29.5 40.5

ベ ー ス こなす

3.2デ ー タベ ー ス ソフ ト

を使い こなす

3.3関 係 デ ー タベ ー スか

らデー タを抽 出す

る

4.パ ー ソナ ル コ ン 4.1ネ ッ トワー クの役 割 8.5 3.5

ビュー タ とネ 4.2パ ソ コンLANを 使 う

ッ トワー ク 4.3ク ラ イア ン トサー バ
、 一

ン スア ム

5.パ ー ソナ ル コ ン 5.1マ ル チ メデ ィア 5.0 3.5

ビュー タの さ 5.2グ ル ー プ ウ ェア

まざまな使 い 5.3パ ソ コン通信

方 5.4商 用 デ ー タベ ー ス

6.オ フ ィ ス環 境 6.1働 く人 々 に とって の 2.0 1.0

オフィス環境

6.2コ ン ピ ュ ー タ に と っ

ての オフィス環境

合 計 時 間 数 62.0時 間 53.0時 間
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エ ン ドユ ーザ コン ピュー テ ィン グ

の概 要

学習目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時 点で,EUCに 関 して,次 の事柄 が で き

るよ うになるこ とを目標 とす る.

1.EUCの 意味 を説明す る.

2.EUCの 種類 と特徴 を説 明す る.

3.EUCを 推進す るための ツー ル を,ハ ー ドウェアとソフ トウェアの両面 よ り説明

す る.

4.EUCを 推進す るときに必要 となる標準化 につ いて説明す る.

5.SAD(上 級)が 作成 したガイ ドラインに沿 って作業実施手順 を説明す る.

亘
この章 はSADの もつべ き知 識や技術 の基本部分 とも言え る第3部 の導入部 とな

る.コ ン ピュー タの利用方法の変遷の歴史の なか でも,ま れにみ るパ ラダイムシフ

トの キー ワー ドの一つであ るEUCに つ いて説明す る.従 来の ホス トコン ピュー タ中

心の,情 報 システム部 門にお任せ の コン ピュー タ利用か ら,パ ー ソナル コン ピュー

タとネ ッ トワー ク(PC-LAN)を 活用 した,エ ン ドユーザのための,エ ン ドユーザ

に よる コンピュー タ利用(開 発 も含む)に 変革 しつつあ る.そ のEUCに つ いての知

識 ・技術 を修得 させ る.
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1.1EUCと は(講 義120分,演 習30分)

(1) コンピュー タの進化 と変遷

EUCの 概念が出現 して きて,か つ,可 能 となって きた背景 をコン ピュー タの

変遷の面か ら説明す る.

① ハー ドウェアの変遷

大型 コンピュー タ(メ インフ レーム)の 時代か らミニ コンピュー タ,ワ ー

クステー ション/パ ー ソナル コンピュー タの時代へのアー キテクチャの変遷 と

同時にマ イクロプロセッサの出現 と変遷 につ いて,図 表,年 表 な どを用 いて

教 える.

② オペ レーテ ィングシステム(OperatingSystem;OS)の 変遷

OSの 進 化 と変 遷 を コ ン ピュー タ メー カ主 導 のOS(例 え ばIBM社 の

MVS),大 学主導のOS(例 えばUNIX),ソ フ トウェアハ ウス主導のOS(例

えばMS-DOS)の 変遷 で教 える.

さらに操作性 の面か らみたOSの 変遷 と標準化 について,マ ルチウイン ドウ

システムやGUI(GraphicalUserInterface)な どの歴史 と操作性 を,例 をあ

げて教 える.

③ パ ッケー ジソフ トの変遷

パー ソナル コンピュー タ用パ ッケー ジソフ トの御三家 といわれ る,ワ ープ

ロソフ ト(日本語 ワー ドプ ロセ ッサ),表 計算,デ ー タベー スの各 ソフ トウェ

アについて,種 類や特徴,利 用方法 を教 える.

さらに,定 型業務処理パ ッケー ジソフ トと非定型業務処理パ ッケー ジ ソフ

トの相違 点,特 徴,用 途 について教 える.

② コンピュー タの利用方法の変遷

コンピュー タのハ ー ドウェア とソフ トウェアの変遷 とともに,そ の利用方法

の変遷について理解 させ る.

① 集 中処理 と分散処理

オンライン リアル タイムシステム(例 えば銀行 オンライン)や タイム シェ

ア リングシステム(TimeSharingSystem;TSS)な どの集 中処理方式の特徴

と目的 を教 える.
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さ らに クライア ン トサーバ方式に代表 される分 散処理 方式の特徴 と目的お

よび利点 ・長所 を図表 を用 いて教 える.

② パ ッケー ジソフ トの利用

仕事 に あわせ た ソフ トウェアの開発か ら,パ ッケー ジソフ トにあわせ て仕

事 の仕組み を変えてい くこ とも必要 とい うこ とを例 をあげて教 える.

(3)基 幹 システム とエ ン ドユーザ システム

基幹 システム とエ ン ドユーザ システムの違 いの基本的ポイン ト,お よびEUD

とEUCの 違いの基本的 ポイン トを教 え る.

① 基幹 システム(全 社 システム)

② エ ン ドユーザ システム(部 門内システム)

③EUCとEUD

(4)演 習(30分)

EUCとEUDの 特徴 をあげ させ る.

1.2さ まざまなEUC(講 義:60分)

(1)基 幹 システムのEUC化

従 来型のホス トコンピュー タを利用 した基幹 システムのEUC化 の方 法を説明

す る.

① 業務 システムの再構築時にEUC化 を推進

② 基幹 デー タベー スの開放

ア.ア ウ トプ ッ ト帳票や入出力画面 の開放

(ホ ス トコンピュー タをサーバ と位置づ け,利 用部分はエ ン ドユーザが作

成す る)

イ.必 要 とす る部分 をエ ン ドユーザ システム内のデー タベ ースにダウンロー

ドし,エ ン ドユーザが 自由に加 工す る

(2)あ るユー ザ部 門に特有 な業務のEUC化

業務 をパ ッケー ジソフ トウェアの利用 な どによ りEUC化 す る.

この場合 には,当 然EUDの 形態 をとるこ ともある.
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(3)非 定型業務のEUC化

従来は手作業 で行 っていた業務(作 業)を パー ソナル コンピュー タ とパ ッケ

ー ジソフ トを用 いて処理す る.特 に分 断化 されて いた作業 を,パ ー ソナル コン

ピュー タとパ ッケー ジソフ トを統合利用す るこ とによ り,一 連 の流 れ として処

理す るように変 えてい くこ とを説明す る.1

1.3EUCの ためのハ ー ドウェア とソフ トウェア(講 義:60分,演 習:30分)

(1)ハ ー ドウエア

ハー ドウェアを分類 し,EUCに おけ る役割 を例 をあげて紹介す る.

① パー ソナル コン ピュー タ

② サーバ/ワ ー クステー シ ョン

(2)'ソ フ トウェア

ソフ トウェア を分類 し,EUCに おける役割 を例 をあげて紹介す る.

① ワープ ロソフ ト

② 表計算 ソフ ト

③ データベー スソフ ト

④ デー タの交換 など,ソ フ トウェア間の橋渡 しをす るソフ トウェア

(3)演 習(30分)

上記(2)の各種 ソフ トウェアのEUCに おける役割 をあげさせ る.

1.4EUCと 標準化(講 義:60分,演 習:30分)

(1)ヒ ューマ ンインタフェースの標準化

EUCに おいては,イ ンプ ッ ト画面の設計お よびアウ トプ ッ ト帳 票や画面 の設

計 はユーザ 自身が行 うこ とが望 ま しい し,重 要な業務 とな る.

その ときに,標 準化 を図 るこ とが大切 とい うことを説明す る.

① 操作 した くな るインタフェー スの設計標準化

ア.対 話型方式の採 用

イ.オ ンラインヘルプ方式の採用
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ウ.効 率 的なポ ップア ップ メニューの採用

②GUIの 積極的 な採用 で標準化

ア.マ ルチ ウイン ドウ方式 の採用

イ.マ ウスな どのポイ ンテ ィングデバ イスの採用 と操作対象の アイ コン化

(2)ド キュメン トの標準化

EUCに おいて,開 発 担当者が交代 した ときに ドキュメン トが残 っていない と

か,残 っていて も標 準化 されていない場合 は引継 ぎ者が苦労す るこ とが多い.

ここでは ドキュ メン ト類(設 計書 およびマニュアル)の 標準化 と,そ の定着 に

つ いて説明す る.具 体 的な項 目としては,

① ドキュ メン トの種類 の標準化

② 記載項 目の標 準化

③ フォーマ ッ トの統一

④ 用字 ・用語の最 適化,統 一

⑤ 文章技法の統一

な どを取 り上げ る.

(3)ハ ー ドウェアの標準化

① スタンダー ド・ガ イ ドラインの作成 と遵守

情報 シス テム部門 との連携が必要 であることについて も触 れ る.

② エ ン ドユーザ部 門内での利用環境 の標準化

ア.周 辺装置(イ ンタフェース)の 標準化

イ.消 耗品の標準化

(4)ソ フ トウェアの標準化

① スタンダー ド・ガ イ ドラインの作成 と遵守

情報 シス テム部 門 との連携が必要 であるこ とについて も触れ る.

② エ ン ドユーザ部 門内での利用環境 の標準化

ア.利 用 ソフ トの標準化

イ.バ ー ジ ョンア ップ時 ・バ ックア ップ時の標 準化

㈲ 演 習(30分)

なぜ標準化が必要か を述べ させ る.

また,標 準化の対象お よび標準化 の方法 とステップについて述べ させ る.
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指導方法および指導上の留意点1

EUCと い う概 念は古 くか ら存在 したが,近 年,パ ー ソナル コンピュー タを とりま

くハー ドウェアおよび ソフ トウェア環境が劇 的 ともい える変化 をとげたこ とに よ り

実現が身近 になって きた.そ れだけに,用 語 の定義 なども未だ統一 されていないな

どの課題があ るが,時 代 は確実 にこの方向に動 きつつあ るので,下 記 の点 に留意 し

て指導す る.

1.情 報 システム部 門 との連携プ レーが必要 である.

EUCの 時代 といって も,組 織全体 に またが るような業務 のデー タベー スや 広域

ネ ッ トワー クにつ いての運営管理は今 後 も情報 システム部 門が担当す る と思われ

る.柔 軟かつ 円滑 な情報 システムの構築 および活用には情報 システム部 門や提供

者側 の高度情報化人材 との連携プ レーが必要 であ ることを教 え る.

2.絶 えず情報収集,技 術修得 を目指す.

EUCは ハー ドウェアや ソフ トウェアのみならず,コ ンセプ ト自体 もパ ラダ イム

シフ トが起 こるほ ど,日 進 月歩の技術革新が ある.絶 えず情報収集,技 術修得 に

励 む必要性 を指導す る.

3.具 体例 で教育 ・指導す る.

新 しい分野 なの で,2.に あげた ように書籍類 か らの情報収集 も大切ではある

が,で きるか ぎ り具体例 を使 用 して教育 ・指導す る.

圏
EUC(エ ン ドユ ー ザ コ ン ピ ュー テ ィ ング),EUD(エ ン ドユ ー ザ デ ベ ロ ップ メン

ト),サ ー バ,ワ ー プ ロ ソ フ ト,表 計 算 ソフ ト,デ ー タベ ー ス ソフ ト,ク ラ イア ン ト

サー バ



学習目標

当部 を受 講 した人が,こ の章 を修了 した時点 で,パ ー ソナル コンピュー タに関 し

て,次 の事柄 がで きるようにな るこ とを目標 とす る.

1.パ ー ソナル コンピュー タの標準的 な構 成 と機能 につ いて説明す る.

2.パ ー ソナル コンピュー タを大 まかに分 類 し,種 類 ご とに特徴 を説明す る.

3.事 務処理 で使 われ る一般的 な周辺機 器の種類 と特徴 を説明す る.

4.言 語プ ロセ ッサ,ワ ープ ロソフ ト,表 計算 ソフ ト,デ ー タベー ス ソフ トなど,

代 表的な ソフ トウェアの 目的 と用途 を説明す る.

5.ワ ープ ロソフ トを題材 に,起 動か ら入力,印 刷,文 書デー タの保 存 と取 出しを

通 じてハ ー ドウェア,周 辺機器の オペ レー ションを滞 りな く行 う.

6.タ ッチ タイピングをマス タし,普 及 を促進す る.

口
この章では,ま ず原理 的にパー ソナル コンピュー タを理解す る.そ の うえでさま

ざまな技術 を総合 的に学 ぶ.学 ぶ ポイン トは,ハ ー ドウェア,ソ フ トウェアの種類

と特徴 を知 り,基 本操作 がで きるよ うに なることである.特 に ソフ トウェア ではワ

ープ ロソフ ト,表 計算 ソフ ト,デ ー タベース ソフ トの ビジネスでの有用性 を知 るこ

とが大事 であ る.さ らに タッチ タイピングをマスタ し,ほ かの人 を指導す るなど,

啓蒙普 及がで きるようにな るこ とであ る.
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2.1パ ーソナル コンピュータのハ ー ドウェア(講 義:300分)

(1)動 作 の仕組み

コンピュー タにおけ る記憶 の意味 と,コ ン ピュー タはプログラム を読 んで実

行 す る仕組みの機械 であ るこ とを理解 させ る.コ ンピュー タ 自体 が さまざまな

機 能 を持 っているのではな く,要 はプ ログラム次 第であ るこ とを知 る.こ こが

理解 で きない と応用が きかないので,イ ラス トな どを利用 して納得 できるよう

に したい.た だ し物理的,技 術 的正確 さは不要 で,イ メー ジとして原理が理解

で きれば よい.

(2)パ ー ソナル コン ピュー タの種類 と特徴

デス ク トップ型か ら手のひ らサ イズまで を分類 し,主 た る特徴 と用途につい

て学習 させ る.

(3)外 部記憶装置

フロッピー ディスク,ハ ー ドデ ィス ク,CD-ROMな どの外部記憶装置の仕組

み を学習 させ る.ま た,そ れ ぞれの用途 を説明す る.技 術 的将 来性 に も言及す

る.

(4)デ ィスプ レイ装置

CRTか 液 晶デ ィスプ レイか,カ ラーか モノクロか,解 像 度は どうか,ハ ー ド

ウェア選 定の基準 となるよ うな角度か ら学習 させ る.

(5)プ リンタ

ドッ トインパ ク トプ リンタ,感 熱プ リンタ,イ ンクジェッ トプ リンタ,レ ー

ザプ リンタな どの種類 と特徴,プ リンタ制御言語の存在 と機 能,用 途につ いて

学習 させ る.標 準化 の遅れ てい るこ とを説 明 し,ソ フ トウェア との対応関係 が

微妙 で,ユ ーザ支援 で最 も手 間のか か る周辺機器 であ るこ とを理解 させ る.

(6)入 力装置

キー ボー ド,マ ウス,ト ラ ックボール,バ ー コー ドリー ダ,OCR,イ メー ジ

スキャナ,手 書 き入力装 置な どについて,各 装置の特徴 と用途 を説明す る.

(7)メ モ リ

ソフ トウェアの高度化,複 雑化 に伴 い,動 作 に大量の メモ リを必要 とす るよ

うになって きた.拡 張 メモ リなどにつ いて説明す る.
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(1)

第2章 パ ー ソナ ル コン ピュー タ

パー ソナル コンピュータの ソフ トウェア(講 義420分)

ソフ トウェアの用途

3つ の レベ ルに分 けて 目的,用 途 を学 習 させ る.

アセ ンブ ラ,COBOL,FORTRAN,Cな どの言語プ ロセ ッサ

65

①

② ワープ ロソフ ト,表 計算 ソフ ト,デ ー タベー スソフ ト,グ ラフィックソフ

ト,プ レゼ ンテー シ ョンソフ トのよ うな 目的 を限定 したソフ トウェア

③ 会計,給 与,販 売管理 な ど業務 に直結 したパ ッケージソフ ト

特に② ③ につ いては重要なので,そ れ ぞれの代 表的なソフ トウェアにつ いて

インス トラクタのデモンス トレー シ ョンなどを通 じて学習 させ る.

(2)デ ー タの互 換1生'

ワー プ ロソフ ト間,専 用 ワープ ロとパー ソナル コン ピュー タの ワープ ロソフ

ト間,デ ー タベー スか ら表計算 ソフ トへ な ど,デ ー タを受 け渡 して処理す る要

求が高 まっている.受 け渡 しのための デー タ形式の種類 と特徴,留 意点 を学 習

させ る.・

(3)OS

当初OSは ソフ トウェアの生産1生向上 のツー ルであったが,現 在 では標準化 の

要 となってい る.OSの 目的,機 能概要,主 要 コマン ドについて学習 させ る.現

在のOSの 勢力地図,今 後の発展 の予測 な どを統計資料や雑誌記事 などを参考 に

デ ィスカ ッシ ョンさせ るとよい.

(4)日 本語処 理環境

日本語 入力のためのFEP,そ れに対応 した辞書 ,そ れを表示す るための文字

フォ ン トな どにつ いて種類 と特徴 を学 習 させ る.

2.3演 習(180分)

(1)ワ ー プ ロ ソ フ ト演 習

キー ボ ー ドを見 ず に 日本 語 入 力 が で き る とい うの が,パ ー ソナ ル コ ン ピュ ー

タ使 い こ な しの基 本 で あ る .そ の ため に は タ ッチ タ イ ピン グをマ ス タす る必要

が あ る.ロ ー マ 字 入 力 で,市 販 の教 本 やCAI(ComputerAssistedInstruction)
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教材 な どを活用 して練習 させ るとよい.そ の後,起 動か ら標準的 な文書の作成,

保 存,印 刷 を滞 りな く行 えるようにす る.

タッチ タイ ピングをマ スタす るためには10時 間程度の練習が必要 であるが,

これ を演習時間のなか で一斉に行 わせ る必要はない.自 己学習 として行 わせ る

のが現実的であろ う.演 習時間 は,練 習の 目標 を与 え,練 習の成果 を確認す る

時 間 とすれば よい.こ の章 の終 わ りにま とめ るのではな く,講 義の間に演習時

間 を分散 させ るこ とも考 え られ る.

タッチ タイ ピングの指 導においては,一 般 ユーザ に対す る普及啓蒙がSADの

役 割であ るこ とを念頭に置 き,次 の ことを強調 し理解 させ る.

① タッチ タイ ピングは誰で もマ スタできる簡単 な ことであ る.

② マ スタすれば楽 に素早 くパー ソナ ル コンピュー タを使 いこなす ことがで

きる.

指導方法および指導上の留意点

受講者 の理解 を促進 す るため には,実 際 に 「もの」 を見せ なが ら,ま たは実際に

「もの」 にさわ らせ なが ら指導 す ることが望 ましい.こ の章の主 な 目的 はパー ソナ

ル コンピュー タのハー ドウェア とソフ トウェアの仕組 みや原理,機 能 の概念的 な理

解 であ ることに留意 して指導 してほ しい.ハ ー ドウェアや ソフ トウェアのセ ッ トア

ップ などの実務能力 の育成 は第4部 の課題 としてい る.

嗣
ソ フ トウ ェア,ハ ー ドウ ェ ア,言 語 プ ロ セ ッサ,ワ ー プ ロ ソフ ト(日 本 語 ワー ド

プ ロセ ッサ),表 計 算 ソ フ ト,デ ー タベ ー ス ソ フ ト,OS,タ ッ チ タ イ ピ ン グ,フ ロ ッ

ピー デ ィ ス ク,ハ ー ドデ ィス ク,CD-ROM,プ リ ン タ,ド ッ トイ ン パ ク トプ リン

タ,感 熱 プ リン タ,イ ン クジ ェ ッ トプ リン タ,レ ーザ プ リン タ,デ ィス プ レイ装 置,

CRT,液 晶 デ ィ スプ レ イ,解 像 度,キ ー ボー ド,マ ウス,ト ラ ッ クボ ー ル,OCR,
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イ メ ー ジス キ ャ ナ,手 書 き入 力,メ モ リ,FEP(日 本 語 フ ロ ン トエ ン ドプ ロセ ッ

サ),フ ォ ン ト,辞 書
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第3章

表 計 算 とデ ー タベ ー ス

魎
当部 を受講 した人が,こ の章 を修了 した時点で,表 計算 とデー タベー スに関 して,

次の事柄 がで きるよ うになるこ とを 目標 とす る.

1.表 計算 ソフ トとデー タベー ス ソフ トの 「概 念モデル」の相違 を指摘 す る.さ ら

に,「 概 念モデル」 の相違か ら派生 して くる機能 の相違 を指摘す る.

2.業 務 の システム化 の課題 に対 して,表 計算 ソフ トあるいはデー タベース ソフ ト

を用 いて解 決で きるか否 か を判 断す る.

3.表 計算 ソフ トお よびデー タベ ース ソフ トを用いて,業 務 の システム化 を行 う.

口
表計算 ソフ トとデー タベー スソフ トは,と もにパー ソナル コンピュー タ活用 の主

要 なツールである.ま た,両 者の機能 には共通 した ものが 多い.し たが って業務の

システム化 にあたって,ど ち らの ソフ トウェアで も対応 できるよ うに思 え,選 択に

苦 しむ こ ともよ くあ る(ソ フ トウェア メー カの立場 か らは,機 能の充実度 あるいは

汎用性が高い との説明はす るが,そ の限界あるいは制約 な どの説明は控 え 目にな り

が ちである).

一 見 して同様に見 える両 者の機 能について も,扱 えるデー タの量,操 作方法,あ

るいはあ る機能 と別の機能 との組合 わせ の可否な ど,大 きな差 があ る.こ れは,種 々

の表計算 ソフ ト間の,あ るいは種々 のデー タベ ースソフ ト間の差 を,は るかに超 え

た ものであ り,業 務 の システム化 を現実に進めてい く段階 で,表 計算 ソフ トかデー

タベー スソフ トかにつ いての選択 を誤 ったために,シ ステムの拡張性 あるいはデー

タ量の増大への対 応力に欠け るな どとい うことが,業 務 の開始後 に判 明す ることも
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まれではない.

この ような誤 りを犯 さないためには,両 者の 「概 念モデル」 を把握 してお く必要

があ る.概 念 モデル とは,そ の ソフ トが立脚 してい る 「デー タの論理構造」 と 「デ

ー タ操作の構造」であ る
.デ ー タの論理構造 とは,デ ー タの階層構造,デ ー タ属性

の継承の仕組み などか らな り,デ ー タ操作の構 造は,デ ー タの階層構造に対応 した

操作機能の構造 であ る.

本章の学習の開始 にあたって,個 々の機能や操作方法 を覚 えるこ とも重要 ではあ

るが,そ の裏面 にある概念 を十分 に理解 してお くこ とが これ らの ソフ トの有効活用

を実現す る早道 であることを強調 されたい.さ らに,こ れ らのソフ トの経験者に と

って も知識 を整理す るうえで,こ の ような概念 モデル を理解す ることが大 いに助 け

になるこ とも付け加 え られ たい(一 般 に行われてい る1～3日 の講習会 では,表 面

的 な機 能の説明に終始せ ざるを得 ないようであ る).

3.1表 計算 ソフ トを使 い こなす(講 義:630分,演 習:1 ,020分)

(1)表 計算 ソフ トの概 念モデル

① 講 義

次の事 項 を理解 させ る.

ア.ワ ー クシー トはセルの集 ま りであ る.

イ.セ ルは,書 式 を持 ち,そ れに従 ってデー タを表示す る.

ウ.セ ルの 中には,デ ー タ,計 算式 あるいは後述す るマ クロ命令 な どを格納

できる.ま た,計 算式 の項 あるいはマ クロ命令 の項 でほかのセルの値 を参

照す ることがで きる.

エ.あ るセル(A)の 値が入力 され た ときには,そ れ を参照 しているほかのセ

ル(B)の 計算が直 ちに行 われ,そ の結果,セ ル(B)の 値が更新 され る.

さ らに,セ ル(B)を 参照 して いるほかのセル(C)の 計算が引 き続 いて実

行 され る.こ の ような 「参照 のイモつ る」は,ソ フ ト側 で 自動的 にたどる

よ うに なってい る.

オ.ワ ー クシー ト上のセ ルは,印 刷,検 索,整 列(ソ ー ト)な どの対象 とな

る.そ の際 には,対 象 とす るセルの範囲を指定 してお く必要があ る.
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使 い勝 手か ら見た表計算 ソフ トの特徴 を生か した事例 を紹介す ることも行

いたい(使 用経験者 に順 に発言 させ て,列 挙 してみる).活 用 も,「 清書の道

具」 としての使 い方(表 デー タの入力 と印刷)か ら,計 算機能 を生か した財

務諸表の作成 まで 多岐にわたるであ ろ う.そ の時に,ワ ー クシー トの上に複

数個の表 を置け ること,計 算式 を定義 したセルは参照 しているセルの値の変

化 を直 ちにキャ ッチ して値 を更新 して くれ るこ と,セ ルの挿入削除がで きる

こと,な どの表計算 ソフ トの特徴が どう生 かされ ているか をも考 えるように

指 導す る.

② 演 習

次の ような,基 本機能 だけ で作成で きる課題 を与える.

ア.「 新規作成」でワー クシー トを開 く

イ.商 品企画書 を作成す る

ウ.印 刷す る

エ.保 存す る

(デー タの入力,間 接費 などを算出す る計算 式の入力,罫 線,字 体,表 示位

置の指定,セ ルの保護 な ども含め たい).

(2)ワ ー クシー トの編集機能

① 講 義

次の事項 を理解 させ る.

ア.表 のデー タの コピー,移 動,ま たセルの挿 入,削 除の操作方法.

イ.セ ルの コピー の時 に,ほ かのセル を参照 している式についてセル番号の

自動 調整 が行 われ る.

ウ.セ ルの移 動の ときに,そ の セル を参照 して いるほかのセル中の式 につ い

てセ ル番号 の 自動調節が行 われ る.

エ.デ ー タの整列の操作.そ のためには,ま ず ソー ト範囲の指定 とソー トキ

ー の指定が 必要 となる.

この講義 は表計算 ソフ トのハ イライ トで ある.表 計算 ソフ トの特徴 である

デー タ,書 式,あ るいは計算式 などが必要 に応 じて 自動調整 されなが ら複写,

移動,挿 入,削 除 され ることを教授す るのであるが,こ のよ うな動 きの伴 う

機能の説明 は板書 では 困難 を感 じるであろ う.で きるだけ実 際の操作画面 を
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通 じて教 えたい.そ の ためにプ ロジェクタで操作画面 をス ク リー ンに投影す

るなどの設備が利用 できれば申 し分 ない.

② 演 習

あ らか じめ用意 した ワー クシー トに,別 の ワー クシー トのデー タを張 り付

け る.次 に,下 方 向複写 と右方向複写の操作 を必要 とす る一連の計算が入 っ

てい るセルを作成 させ る.

(3)式 と関数

① 講 義

次の事 項 を理解 させ る.

ア.数 値 式,文 字列 式,論 理式,日 付時刻式 などの式の種類 お よび関数の種

類.

イ.再 計算 の実行,計 算順序の変更 などの指定 .

数値式 と論理式 を用 いてか な りの事務処理がで きるこ とを理解 させ る.こ

のポイン トは,入 力デー タを格納 す るセル と最終結果 を格納す るセルの中間

にい くつかの 「中間結果のデー タを格納す るセル」 を設け ることである.給

与計算 など個 人属性 に よって処理 内容が異なるよ うな事務処理 の事例 を基に,

「処理 を分解 す ること
」 と 「分解 した処理 を計算式の形でセルに割 り付け る

こと」 がポイ ン トであ るこ とを,具 体 的に説明す る.

② 演 習

計算手順 を示 し,そ れ を元に計算 す るワー クシー トを作成す る課題 を与 え

る.

(4)デ ー タベ ー ス機 能

① 講 義

セル範 囲の指定,検 索条件の指定 を行 い,そ の範囲のデー タか ら検索,抽

出,削 除 を行 う操作方法 を理解 させ る.

セル範囲 内では,行 と項 目とい う,デ ー タベー ス と共通す る概 念でデー タ

を操 作す るこ とを理 解 させ る.た だ し,デ ータベー ス ソフ トと異な り,あ く

まで もその範 囲 を超 え るようなデー タは処理の対象 とならないこ と,お よび

結合 な どの表 の間の操作 もで きないことを理解 させ る.
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② 演 習

あ らか じめ 用 意 した ワー ク シー トを与 え,項 目な どで検 索 を行 う課 題 を与

え る.

(5)グ ラ フ機 能

① 講 義

セル範囲 を指 定 して,そ れ を目的 とす るグ ラフ形式 に変換 して表示,印 刷

をす るための操作 法 を理解 させ る.

この講義 も板書で な く,実 際にパ ソコン を操作 して説明をす るこ とが効果

的である.同 一のデー タを種々の グラフで表現 できること,そ してデー タの

解析 の切 り口次 第で,な にが最適 なグラフであるかが変わ ることを理解 させ

る.

② 演 習

あ らか じめ用 意 したワー クシー トを基 に棒 グラフ,円 グラフ,折 れ線 グラ

フ,レ ー ダチ ャー ト,帯 グラフなどを作成す る課題 を与える.

(6)マ クロ機能

① 講 義

次の事項 を理解 させ る.

ア.マ クロ機能 と会話形式 コマ ン ドの共通1生と相違点.

イ.マ クロ専用命令.

ワー クシー ト,セ ルあ るいはセル範囲に対す る操作 は,会 話形式 によるメ

ニューの選択あ るいは コマ ン ドの入力 などのほかに,あ らか じめ それ らの コ

マ ン ドをワー クシー ト上 に記録 してお いて,必 要時にそれ を実行 させ るこ と

もで きる.こ の よ うな機能 をマ クロ機能 とい う.マ クロ命令 には,基 本マ ク

ロ命令 とマ クロ専用命令 がある.基 本マ クロ命令 とは会話形式の コマ ン ドに

対応す るマ クロ命令 であ りこれはす でに学んだ.マ クロ専用命令 とは,マ ク

ロ機能にのみ使用 で きる命令 で,た とえば,マ クロ命令 の実行順序 を制御す

る命令 などがあ る.マ クロ命令 をワー クシー トに書 き込む代 わ りに,キ ー ボ

ー ド入力 または メニ ューの選択の記録 をワー クシー ト上に保 管 し,そ れ をマ

クロ命令 とす る 「キー記録 によるマ クロの 自動生成」 もある.い ずれに して

も,業 務 のシステム化 に とっては,マ クロ命令は重要 な機能 であ り,表 計算
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ソフ トに関す る教育 の総 ま とめに位置す るこ とを強調す る.

② 演 習

一連 の事務 処理 を,マ クロで自動化す る課題 を与 える.

(7)ア ドイン機能

① 講 …義

ア ドイン機 能 とそのね らいを理解 させ る.

定型 的な事務処理 の シス テム化 を表計算 ソフ トで行 う場合 に,伝 票ス タイ

ルで入力画面 を作 る,あ るいは伝 票の印刷 をす るなどの必要性 に直面す る.

表計算 ソフ トの補完機 能 として,そ の ようなニー ズを満たすのがア ドイ ンソ

フ トといわれ るもので,目 的別 に多数 の ソフ トハ ウスか ら発 売 されてい る.

また,表 計 算 ソフ ト側 に もア ドインソフ トのための インタフェース を用意

している.こ れ をア ドイン機能 とい う.表 計算 ソフ トメー カ も,自 社 の表計

算 ソフ トが 「プラ ッ トフォー ム ソフ ト」 としての位 置 を占め るためには,ア

ドインソフ トが多い方 が有利 であ るため,ソ フ トハ ウスに対 しア ドイン ソフ

トの開発の支援策 を種 々講 じてい る.こ の ような業界動 向お よび代表的 なア

ドインソフ トの機能 を説明す る.

ア ドインソフ トに は種々 の ものが あ り,今 後 も発展 を してい くと思 われ る

カ㍉ 本 講義 でその使用法 まで説明す る必要 はな く,機 能の紹介 に とどめ る.

② 演 習

伝票 の入力画面 と印刷 出力様 式 を,ア ドインソフ トを用 いて作成 し,そ れ

を実際 に作動 させ る課題 を与 える.

3.2デ ー タベースソフ トを使 い こなす(講 義:660分,演 習:1020分)

(1)デ ー タベース ソフ トの概 念モデル

① 講 …義

次の事項 を理解 させ る.

ア.表 と行 および項 目の関係.

イ.表 は行 の くり返 しであ り,行 は項 目の集 まりで,か つ1つ の表の なかの

すべ ての行の項 目の構成 は同一 である.デ ー タベースソフ トはこの よ うな
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概念 モデル の もとに作 られている.

ウ.項 目は デー タの最 小単位 に対応す る格 納場所 であ り,書 式(表 示 の属

性),デ ー タの型,導 出計算式,な どを指定す る機能があ る.

エ.デ ー タベー ス ソフ トの場合 は,表 計算 ソフ トと異 な り,こ れ らの項 目の

定義 を行 うと行 と表 の構造 も定 まる.表 へのデー タの挿 入,削 除は行 の単

位 で行 われ る.挿 入の場合,新 たに作 られ る行の各項 目には対応す る項 目

属性 が適用 され る.

以上 の ことを表計算 ソフ トと比較 しなが ら説 明す る.(デ ー タベー スソフ ト

の説明 を行 って,次 に表計算 ソフ トとの概念 モデルの相違 を考 え させて発表

させ て もよい.)

② 演 習

あ らか じめ用意 したデー タ群 を参考 に,そ れ を保 管す る表の定義 を行 う.

次にデー タの入力,削 除,訂 正 および画面表示の幅,色 な どの変更 を行 う.

(2)デ ー タの操作

① 講 義

次の事項 を理解 させ る.

ア.デ ー タの整列,検 索,選 択 な どの,行 の操作方法.

イ.キ ー項 目の役割.

ウ.カ ー ド型 デー タ表示様式の作 成方法.

エ.印 刷様式 の作成 方法.

行 を特定す るために参照す る項 目を,キ ー項 目と呼 ぶ.し たが って,デ ー

タベー スに とっては,キ ー項 目は行 を代 表す る(=特 定す る)働 きをもつ こ

とを強調 す る.次 に カー ド型 の表示は,1行 ずつのデー タを画面の なかに収

め る方式であ るが,伝 票の形式 あるいは名刺や カー ドなどの形式に合致 す る

の で見易 さが向上す る.し か し,本 質 はデー タベー スの 「行」 の各項 目を二

次元的に配置 した もの であ ることを理解 させ る.

② 演 習

あ らか じめ作成 してあるデー タを伝票形式 で印刷 させ る.こ のために伝票

の 印刷様式 を作 成 させ る.ま た,特 定 の項 目をキー として指定 して,デ ー タ

を整列 し,順 に カー ド形式 で表示 させ る.こ のためにカー ド形式の表示様式
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を作成 させ る.

(3)関 数

① 講 義

次の事 項 を理解 させ る.

ア.項 目のデー タの置換 を行 うコマ ン ド.

イ.項 目に付属す る導 出計算式の指定 に用 いることが で きる関数群.

関数 の引数 として指定で きる項 目には,同 一行 内に限定 され るもの,同 一

の表内のほかの行(前 行 など),ほ かの表 を参照す るものな どに分 かれ る.こ

れ らの区分 けを,関 数の機能 と関連づ けて理解 させ る.さ らに,表 計算の関

数 とも比較 し,同 一点 と相違 点 を論 じさせ る とよい.

② 演 習

あ らか じめ作成 しておいた表 の各行 に連番 をつけさせ る(置 換).次 に,別

の表 として格納 してあ る表 を参照 して,参 照値 に対応す る値 を表内に記入す

るこ とを,関 数 を用いて行 わせ る.

(4)集 計 とグラフ機 能

① 講 義

次の事項 を理解 させ る.

ア.集 計 について,キ ー項 目の設定,キ ー割 れの概念,お よびそれ と関連づ

け て大計,中 計,小 計 の概念.

イ.グ ラフの作成.

集計は一種 の 「ビュー」 であ り,デ ー タベー スの内部 には,デ ー タ とし

ての実体 は持 たないこ とを理解 させ る(こ れ も表計算 ソフ トとの大 きな違

いの1つ であ る).

一般 的な グラフの種類 と名前については表計算 ソフ トで学 んだの で
,

こでは操作 のみを説 明す る.

② 演 習

あ らか じめ作成 した表の小計,中 計,大 計 を表示 させ,次 にその 中計のデ

ー タか ら棒 グラフ,帯 グラフな どを画面表示す る とともにグラフの印刷 を行

わせ る.
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(5)併 合 と結合

① 講i義

次の事 項 を理解 させ る.

ア.併 合機 能は,マ スタ としての表 に対 して トランザ クシ ョン としての表 を

突 き合 わせ て,マ スタの表のデー タ項 目に対 して トランザ クションの表 の

デー タ項 目を反映(加 減乗除,複 写 な ど)す る機能 である.

イ.結 合 機能は,複 数 の表 をあたか も一つの表の ように扱 って表示 ・印刷 を

行 う機 能であ る.

併合機能 と結合機能 は,デ ー タベー ス ソフ トに不可欠な機能であ り,こ れ

らの理解はSAD(初 級)と しては不可 欠である.デ ー タベース ソフ トは,複

数 の表の間 で同一のデー タが重複す ることを避け,効 率 の良いデー タの管理

システムを提供 す るが,併 合 と結合機能 はそのための基本機能の1つ であ る.

この ように表 と表の間で項 目の突 き合 わせ を行 えること,そ して それ は,行

が処理 の最小単位 であ り,キ ー項 目を基準 に して処理が行 われ るこ とを理解

させ る.

しか し,こ こで も併合機能 と結合機 能で新 しい表が生成 され るわけ ではな

く,あ くまで も表示(ビ ュー)で あ るこ とを理解 させ る.

② 演 習

あ らか じめ用意 してあ る表(A表 とB表)を 突 き合 わせ て,両 表 のキー項

目値 が一致 したA表 の行について,A表 のあ る項 目値 をB表 のあ る項 目値 を

加 えたものに変更す る.

次に,A表 とB表 を突 き合 わせ て,両 表の キー項 目が一致 した行 同士 を結

合 して1つ の表 として見 られ るよ うにす る.

(6)マ クロ機能

① 講 義

次 の事項 を理解 させ る.

ア.マ クロコマ ン ドには,基 本 コマ ン ドとマ クロ専用 コマ ン ドが ある.特 に

マ クロ専用 コマ ン ドにつ いては,表,行,項 目の制御 に加 えて,コ マ ン ド

行 の実行 制御機 能が必要 とな る.
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イ.デ バ ッグ機能の 内容,使 用方法,お よびその有効性.

デー タベー スソフ トにおけ るマ クロコマ ン ドの位置づ け は,表 計算 ソフ ト

のそれ と大 きく異 なるこ とはない.し たが って,表 計算 ソフ トのマ クロ機 能

を十分 に理解 して いれば難 しくは ない.た だ し,表 計算 ソフ トのマ クロ命令

は 「ワー クシー ト」上に書 くのに対 し,デ ー タベー スソフ トのマ クロコマ ン

ドはデー タベース上 の 「表」の上 に書 く.こ のため両者の編集操作が異な る

こ とに注意す る.

② 演 習

伝票入力か ら一覧 表印刷 の処理 を自動実行す るシステム を開発す る課題 を

与 える.

3.3関 係 データベースか らデータを抽出す る(講 義1480分,演 習390分)

(1)関 係 デー タベー スシステム とSQL

① 講 義

次の事項 を理解 させ る.

ア.デ ー タの正規化の概念

イ.集 合演算(和,積,差).

ウ.関 係演算(選 択,射 影,結 合).

まず,具 体 的 なデー タレコー ドを素材に して第1～3正 規化 を解 説 し,さ

らにその 目的 とデー タの持 ちかたに関す る考 え方 を理解 させ る.次 に,集 合

演算 と関係 演算 を解 説 し,SQLは これ らの演算 を表現 す るこ とを理解 させ

る.そ して最後 に,関 係デー タベー スシステムでは正規化 されたデー タを実

表 として持 ち,種 々の応用に合 わせ て仮表(ビ ュー表)を 作 り出す ことを理

解 させ る.

② 演習1

次のよ うな演算 を組 み立 てさせ る:A表 とB表 を突 き合 わせ て,A表 の行

の うちB表 の対応す る行 の項 目値 があ る値 を下回 る行 を抜 き出す .

③ 演習2

関係デー タベース システム とパ ソコンのデー タベー スソフ トとの概念モデ
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ル上 の相違点 を考 えさせ る.

(2)デ ー タ定義言語

① 講 義

内部 スキーーマ定義,概 念 スキーマ定義 を中心に解説す る.こ この分野 は,

初級 システムア ドミニス トレー タの役割 の範囲外 と考 えられ るので,定 義の

概要 をつか むだけに とどめ る.

② 演 習

在 庫元帳 のス キーマ定義 をさせ る.関 係 デー タベースシステムはUNIX上 の

もの を用い る.UNIXへ のLOGINな どは行 ってお く.

(3)デ ー タ操作 言語

① 講 義

SELECT,INSERT,UPDATE,DELETEの コマ ン ドの機能 と使 い方 を

理解 させ る.

論理式 にな じませ るこ とを指導の主 眼に置 く.複 雑 な論理式の展開は行わ

ない.

② 演 習

あ らか じめ作 成 した表 につ いて,検 索,行 追加,行 更新,お よび削除 を行

わせ る.会

指導方法および指導上の留意点

1:学 習の進め方 につ いて

講義 と演 習の くり返 しで行 う.順 序 は,概 念的 な ものか ら各論 に,基 本機能か

ら個 別機能へ と進 め る.演 習は,課 題 をあらか じめ用意 しておいてそれを解 決す

るこ とを目標 とす る.課 題は,個 人に与 える(チ ーム編成 をしてチー ムに与 える

といろいろなア イデ アが組み合 わ されて優れ た作品が生 まれ るこ ともあ るが,多

くは力 のある受 講者が 引 き受けて残 りの人は適 当にや って いるこ とにな りがちで

あ る).演 習 に用 い るパ ッケー ジソフ トは,近 年の売上本数や組織 内の利用状況,

今後 の発展性 な どを考慮 して選ぶ.
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2.受 講者 の使用経験の多様性につ いて

本章 につ いては特 に,受 講者の事 前の知 識 ・経験 のレベルが,初 め て表計算 ソ

フ トあるいはデー タベー スソフ トに触 れ る人か ら,マ クロまで楽に組め る人 まで

バ ラツキが大 きい と予想 され る.し たが って,講 義お よび演習の両者 と もに受講

者の レベ ルの多様性 を前提に進 めなければ,参 加者の不 満を招 くことに な りかね

ない.

受 講者は,大 別 して次の4グ ルー プに分 かれ る:

表計算 ソフ ト経験 デー タベースソフ ト経験

純初心者 な し な し

表計算派 あ り な し

DB派 なし あ り

両刀派 あ り あ り

SAD(初 級)と しては個 人的な好悪 あ るいは得手不得 手を超 えて,表 計算 ソフ

トとデー タベー スソフ トの両 者につ いて精通 している必要があ る.し たが って,

本 コー ス としては,す べ ての受講者が両刀 派になることを目標 とす る.

このよ うに受講者の経験度合 にバ ラツキがあることが予想 され るので,教 育 の

進行 を次の よ うにす るこ とが望 ま しい.

① 講義は 同一の内容 とす る.こ れは,基 本事 項の整理の観点か ら経験者 に も必

須 であ る と考 え る.

② 演習の課題 につ いては,全 員が取 り組 む課題 に加 えて解決に高度 な技術 を要

す る課題 を用意 し,各 人の課題 の消化度 を見て,必 要に応 じてそれ を与 える も

の とす る.

③ 経験者 の演習に関 しては,当 コー スで使用す るソフ トについて課題 を達成 し

た時 は,類 似のほかの ソフ トで も課題 に挑戦 できるよ うにす る.

3.概 念 モデルの講義 につ いて

講義の うち概 念モデルにつ いては,早 い時点で しっか りと教授す るこ とが,具

体 的 な機 能 と操作 法の説明 に入 った ときに それ らの理解 を助 けるであろ う.た だ
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し,抽 象的 な事柄 の理解 が苦手 とい う人 も決 して少 な くないだ ろう.こ の場合 は,

実践 的な操作 にまず進む ように したい.

4.「 ウ ラ技」 につ いて

個 々の詳細 な機能,特 に特定 の製 品の 「ウラ技」 などについて受講者,時 には

指導 者 も,特 段 の興味 を示すこ とが あ りうる.し か し,こ れはほかの受講者に と

って も,ま たEUCの 正 道か らみて も,本 コー スの 目的 とす る ところでは ないの

で,指 導者の適切 な進行の判断の もとで指 導す る.

唖
表 計 算 ソフ ト,ワ ー クシー ト,セ ル,マ ク ロ,

フ ト,関 係 デー タベ ー ス シ ス テム,SQL

ア ドイ ン ソ フ ト,デ ー タベ ー ス ソ
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第4章

パ ー ソ ナ ル コン ピ ュ ー タ と

ネ ッ トワー ク

一
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,パ ー ソナル コンピュー タとネ ッ

トワー クに関 して,次 の事柄 がで きるようにな るこ とを目標 とす る.

1.パ ー ソナ ル コン ピュー タを利用す る際のネ ッ トワー クの役割 とその利用効果 を

説明す る.

2.パ ソコンLANが どうい うものであるか を理解 し,そ の特徴,機 能,使 用方法 を

説明す る.

3.ク ライアン トサーバ システムの主要技術 とその利用効果 お よび利用上 の留意点

な どを説明す る.

口
パー ソナル コンピュー タは,ネ ッ トワー ク化す ることに よって,ス タン ドアロン

での利用 とは違 った利用効果が期待 で きる.ホ ス トコン ピュー タの端末 として利用

する,情 報 をサーバに集めて一括管理す る,小 規模 な業務 システムを構築す る,と

いったことがその例 であ る.

この章では,こ うしたネ ッ トワー クの利用効果 を理解 させ,あ わせ てネ ッ トワー

クを利用す る際の基礎知 識 を修得 させ る.

4.1ネ ッ トワークの役割(講 義:180分)

(1)ネ ッ トワー クの 基礎
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ネ ッ トワー ク化 されたパー ソナル コン ピュー タを利用す る際 に必要 とな る,

ネ ッ トワー クの基礎知 識 を修得 させ る.

① ネッ トワー クの概要

ネッ トワー クの概要 として

ア.ネ ッ トワー クはデー タを運 ぶ手段 である

イ.ネ ッ トワー ク中には各種 サーバが あ り,い ろいろなサー ビスを提供す る

といったことを理 解 させ る.

受講者はパー ソナル コン ピュー タを通 じてネ ッ トワー クを利用す る立場に

あ るため,ネ ッ トワー ク内部の構成や動作原理 とい った詳 細 を理解 させ る必

要 はない.し か し,利 用す る立場か ら,つ ま り外部 か ら見た ときにネ ッ トワ

ー クが どの よ うな役割 を果 た し,ど の ように振舞 うものか を理解 させ るこ と

は重要 である.こ れ は,概 念的 なモデル をベー ス とした説明が効 果的である.

また,ネ ッ トワー ク技術 の変遷 について も簡単に説明 し,パ ー ソナル コン

ピュー タのネ ッ トワー クが,ネ ッ トワー ク技術全体の なか で どの ような位置

づ け となってい るのか,そ の概要 を理解 させ る.

② 通信 技術 の基礎

通信 技術の基礎的 な知 識 を修得 させ る.通信技術 を大別す るとLANとWAN

が あること,そ して,そ れ を利用 す る立場では どの ような点に留意すべ きか,

といった点 を説明す る.

ア.LAN

LANは,

a .企 業な どのユーザ組織が 自前でケー ブル を敷設 して,屋 内あ るいは敷

地 内を接 続す る もので,

b.伝 送速度が速 く,誤 り率が低 く,運 用 コス トが低 い

というた特徴 を説 明す る.

LANに はい くつか の方式が あ り,現 在,一 般的 に用 い られてい るものに

は次の3種 類 があ ることを説明す る.

a.イ ーサ ネ ッ ト型LAN(IEEE802.3)

b.ト ー クン リング型LAN(IEEE802.5)

c.FDDI(FiberDistributedDataInterface)
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また,三 者の特徴 と長所短所 を説明 し,そ れ ぞれが どの ような分 野に適

してい るか といった点に も触 れ る.

イ.WAN

WANは,

a .電 気通信事 業者か ら回線 を賃借 して,遠 距離 を接続す るもので,

b.伝 送速度は遅 く,伝 送誤 りもあ り,月 極め,あ るいはデー タ量 に応 じ

て費用がかか る

といった特徴 を説明す る.

通信 回線にはい くつかの種類があ るが,そ の個々の理解 は,初 級 では必

要 ない.

③ さまざまなサーバ

ネ ッ トワー クを狭義に解釈 すれば,単 にデー タを運ぶ手段 であ り,そ のデ

ー タの中身には関与 しない.し か し,通 常 ネ ッ トワー クとして利用 され るシ

ステムは,そ の なかに特定のサー ビス を提供す るサーバ をい くつか含 むこ と

が多い.そ こで,サ ーバにつ いて簡単 に紹介す る.

代表的 なサーバ と しては,

ア.フ ァイルサーバ

イ.プ リンタサーバ

ウ.デ ー タベ ースサーバ

エ .通 信 サーバ(ゲ ー トウェイ)

とい った ものがある.各 々が どの ような役 割 をす るものか を簡単に説明す る.

(2)ネ ッ トワー クの利用形態 とその効果

ネ ッ トワー クの利用効 果 をその利用 形態に応 じて説明す る.こ こでは,ネ ッ

トワー クが どのよ うな形 で利用 され るか を受 講者 に認識 させ ることを目的 とす

る.

① ファイルサーバ,プ リンタサーバ の利用 によるパーソナル コンピュー タの

有効利用

ファイルサーバ を利用す るこ とに よって,デ ー タファイル を集 中管理 で き

ることを説明す る.特 に,文 書や 表計算の ひな型フ ァイルの配付や更新,デ

ー タフ ァイルの収集 といった利用 方法に効 果があ る
.し か し,フ ァイルサー
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バ を導 入す るだけでファイルの集 中管理が実現 できるのではな く,個 々のユ

ーザが正 し くサーバ を利用す るこ とで,初 め て効果があが るこ と,な らびに

運用のため のルー ル作 りとユーザの指導が重要 であ り,そ れ次第 で利用効果

には大幅な違 いがあるこ とを十分 に理解 させ る.実 際の運 用にかかわ る内容

は第4部 で扱 うもの とす る.

プ リンタサーバの場合 は,プ リンタの共 同利用 によってプ リンタの利用効

率が上が る,と い った利用効果 を説明す る.

② ユーザ間の コ ミュニケー ション活性化

電子 メール などの ツール を利用す るこ とに よって,ユ ーザ間の コ ミュニケ

ー ションが活性化で きることを説 明す る.

電子 メール もファイルサーバ と同様 に,利 用効果 をあげ るためには運 用が

重要であ る点 を指摘す る.

③ ホス トコンピュー タ との連携

端末エ ミュ レー ションに よ り,

ア.パ ー ソナル コンピュー タか らホス トコンピュー タのソフ トウェアを操作

で きること

イ.端 末エ ミュ レー ションのファイル転送機能 によってホス トコンピュータ

か らデー タを引 き出す ことがで きるこ と

な どを説明す る.

ファイル転送に関 しては,TCP/IP(TransmissionControlProtocol/Inter-

netProtocol)な どのプ ロ トコル を用いたファイル転送プログラムによる方法

もあることを簡単 に紹介す る.

④ 小規模 な業務 システムの構築

デー タベース ソフ トや クライアン トサーバ システムに よって,小 規模 な業

務 システム を構築 で きることを説明す る.

パー ソナル コンピュー タに よるネ ッ トワー クを利用 した業務 システムは,

ユーザに近 い存在 であることを印象づ け られ るこ とや表計算な どの市販 ソフ

トと連携す るこ とによってエ ン ドユーザ コンピュー ティングを推進 で きる と

いった効 果 も指摘 す る.
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4.2パ ソコンLANを 使 う(講 義240分,演 習180分)

(1)パ ソ コンLANと は

① パ ソ コンLANの 概要

パ ソ コンLANの 主要 な機能 を説明す る.説 明すべ き内容 は,

85

ア.パ ソコンLANの 主要 な機能 は,フ ァイルサーバ とプ リンタサーバの機能

であるこ と

イ.セ キュ リティの機 能な ど,両 者 を利用す るうえで必要 な付加機能 も持 っ

て いるこ と

ウ.ユ ーザか ら見 えるパ ソコンLANの 機能 は,デ ー タを運ぶ機 能がベース と

なって いるため,必 要 に応 じて ソフ トウェア(サ ーバ ソフ ト)を作 ることに

よって いろいろなサー ビスを提供で きるこ と

などで ある.

個 々の機 能 を詳細に説明す る必要はな く,ど のよ うな機能 があ るのか,そ

概要 がつかめ る程 度で よい.ま た,4.1節 と重複す る部分 は,受 講者の理解 に

応 じて適宜 省 いて もよい.

② 中大規模 向けのパ ソコンLANと 小規模向けのパ ソコンLAN

パ ソコンLAN製 品には,

ア.高 性能/高 機能 で,比 較的規模 が大 きいLANに 向いた もの

イ.低 廉 で,小 規模 なLANに 向いた もの

の2種 類 があ る.両 者 の特徴 を説明 し,そ の適用分野の違 い を理解 させ る.

前 者はネ ッ トワー クOSと 呼ぶ ことがあ り,そ の特徴 としては,

ア.サ ーバ として高性能 なパ ソコンが必要で あ り,導 入 コス トが比較的高 い

イ.フ ァイル/プ リンタの共有以外の用途に も利用 できる

とい う点が あげ られ る.

後者 は ピアツー ピア型PC-LANと 呼ぶ ことがあ り,そ の特徴 としては,

ア.サ ーバ専用 のパ ソコンを設け る必要がな く,シ ステム導入 コス トが安 い

イ.機 能,性 能が制限 され,フ ァイル/プ リンタの共有以外の用途には使 いに

くい

とい う点が あげ られ る.
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(2)パ ソコンLANの 構成要 素

① ネ ッ トワー クのハー ドウェア

パ ソコンLANの ハー ドウェアは,

ア.パ ソコン をクライア ン トとサーバの役害ljに分け,

イ.両 者にLANア ダプ タを装 着 し,

ウ.LANケ ー ブル(ハ ブ などの接続機 器 も含 む)で 接続 した もの

であることを説 明す る.

適宜,実 際の製 品の例 を見せ,受 講者の理解 を助け る.

② ネッ トワー クのソフ トウェア

ソフ トウェアは,ネ ッ トワー クOS,あ るいは,ピ アツー ピア型PC-LANと

して市販 されている もの を用 いるが,そ こには,

ア.デ ー タを運 ぶための ソフ トウェア(転 送プ ロ トコル)

イ.フ ァイル とプ リン タを共有す るため のサーバ機能

ウ.サ ーバ を利用す るため の クライアン ト機能

が含 まれてい る.そ れが基本 とな るが,必 要に応 じて,ソ フ トウェア を追加

して利用す るものであ ることを説明す る.

(3)パ ソコンLANの 使 い方

パ ソコンLANの 使 い方 を説明す る.操 作方法 を学ばせ ることも重要 だが,単

に操作 を覚 えさせ るだけでな く,概 念モデル としてパ ソコンLANの 動作 を受講

者が理解 で きるよ う,適 宜 説明 を補 うもの とす る.

パ ソコンLANの 機 能のなか で,日 常 利用す る機能 を中心に説明す る.適 宜演

習 を交えなが ら説明 して もよい.

① ファイルサーバ

ファイルサーバ を利用す る ときの実際の使 い方を説明す る.フ ァイルサー

バ を利用す る場合 は,ま ず,パ ソコンの ドライブ をサーバの ファイル システ

ムの特定 の接続箇所 に対応づけ る操作(接 続操作)が 必要 なこ と,そ して こ

の操作 が終 われば,後 は ローカル ドライブ と同様に,OSの コマ ン ドやアプ リ

ケー ションか らサーバ上 のフ ァイルや ディレク トリをア クセスできることを

説明す る.

また,フ ァイルサー バ上 のフ ァイルはLAN上 のほかのユーザか らもア クセ
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スす ることが できることを示 し,デ ー タベー スソフ トのデー タファイル をサ

ーバ上 に置けば
,ユ ーザ が皆 でデー タにア クセスで きること,さ らに それ を

利用 して簡単 な業務 システム も作れ るこ とを理解 させ る.

説明 に際 し,実 際の操作方法や コマ ン ドなどは,代 表的な製 品を例 と して

取 り上 げる.

② プ リンタサーバ

プ リンタサーバ を利用す る ときの実際の使 い方 を説明する.こ こで説明す

べ き点は次の ような もの である.

ア.プ リン トキュー の考 え方

イ.プ リンタとプ リンタ ドライバの対 応の必要性

ウ.プ リンタサーバへの接続操作

③ ユーザ管理 とセキュ リティ

セキュ リテ ィ機能の必要性 と実 際の利用方法 を説明す る.ユ ーザ管理機能

はセキュ リティ機能 と関連 してい るため,そ れ もあわせ て説明す る.

ここでは,考 え方 を理解 させ るこ とを主眼 とす る.

④ 障害対策機能

障害対策の必要性 と,実 際の製 品に備 わってい る障害対策機能 を簡単に説

明す る.ま た,障 害へ の対策 は,日 常 の備 えが重要 であ るこ と,SADが 主要

な役割 を もつ ことを理解 させ る.こ こでは,考 え方の理解に とどめ,障 害対

策に伴 う実作業の説明は,第4部 で扱 う.

(4)演 習(180分)'

代 表的 なネ ッ トワー クOSを 例 として,ユ ーザ登録,フ ァイルの共有,プ リン

タの共 有,セ キュ リティの設定 を体 験 させ,パ ソコンLANと は どうい うもので

あ るかの理解 を深め る.演 習時間は,後 で まとめて取 る必要 はない.適 宜,説

明 と演 習 を組 み合 わせ て講義 を進めてい く方 が効果的 と思え る.

4.3ク ライアン トサーバシステム(講 義:90分,演 習:30分)

クライアン トサーバ システムは,シ ステムを構築す るための手法あ るいは構成 を

指す もの であ り,特 定の機 能 をもったシステムではない.SAD(初 級)は,シ ステ
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ムを構築す るよ り,で きあが ったシス テム を利用す ることが主 な役割 であるため,

クライアン トサーバ システムに関与す る部分 は少ない.

しか し,エ ン ドユーザ コンピュー ティングの普及に よ り,非 定型処理 な ど,シ ス

テムの構築 と利用の中間に位置す る ものが増 える傾 向にあ る.SAD(初 級)が クラ

イアン トサーバ シス テムに関与す るの は,こ の部分 が中心 となるであろ う.そ のた

め に必要 な実務知識 をここで修得 させ る.

また,ク ライアン トサーバ システムの構築 には,SAD(上 級)が 主導的な役割 を

果 たす が,そ の補助的 な役割 を果 たす ために,基 本的 な考 え方 をここで理解 させ る.

(1)ク ライアン トサーバ システム とは

クライアン トサーバ システム とは どうい うものか を理解 させ る.こ こで説明

すべ きこ とは,

ア.ク ライアン トサーバ システムが誕生 した背景 と基本的な考 え方

イ.ク ライアン トサーバ システムの基本構成

ウ.ク ライアン トサーバ システムの長所 と短所

な どであ る.

(2)ミ ドル ウェア

ミ ドル ウェアは基本 ソフ トウェア(広 義のOS)と 応用 ソフ トウェアの 中間に

位 置す る階層の ソフ トウェア を指 す用語 であ り,ク ライアン トサーバ システム

に 固有の ものではない.し か し,ク ライア ン トサーバ システム を構築す る際の

有効 なツール とな るものなの で,こ こで,簡 単 に紹介 す る.

クライア ン トサーバ システムで しば しば利用 され る ミドルウェアは,プ ログ

ラ ミングの負担 を軽減す るこ とを 目的 としたものであ り,シ ステム を利用 す る

立場のSAD(初 級)が 直接 ミドルウェア に接す る機会 は少ないであろう.そ の

ため,SAD(初 級)に とって,ミ ドルウェアを理解 す る前に,そ の存在 を知 る

こ とが重要であ る.し たがって,こ こでは,ミ ドル ウェアの 目的 と利用効 果,

適用例 などを中心に簡単 に説 明す る.

(3)演 習(30分)

デー タベー スア クセ スを例 と して,ク ライアン トサーバ システムでの非定型

処理 を体験 させ る.表 計算 ソフ トを用いてデー タベー スか らデー タを引 き出す

操作 が典 型的 な もの である.
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この演習 の 目的 は,ク ライア ン トサーバ システムが実際に動 く姿 を見せ,理

解 を深め るこ とにあ る.し たが って,必 ず しも受講者一人ひ とりが この演習 を

行 う必要 はな く,指 導者が代表 して受 講者 に操作 を見せ る形式 で も構 わない.

また,演 習に伴 い,シ ステム内部が どの ような仕組み で動作 して いるか を説明

す る.

1指導方法および指導上の留意点1

1.4.1節 は基礎知識 として,以 後の節 の理解 を助け るための ものであ る.SAD(初

級)は コンピュー タを本業 とす る専 門家ではな く,実 務 のなかで コンピュー タを

利用す る立場 にあ るため,コ ンピュー タに関す る学 習の負担 を増や さぬ よ う必要

最 少限の知 識 を身につけ させ ることが重要であ る.ネ ッ トワー クとい う技術につ

いての正 しい理解 は必要 だが,そ れ は,必 ず しもネ ッ トワー クの全般的 な知識で

は ないことに留意 して指導す る.

2.4.2節 はパ ソコンLANが どうい うもの であるのか を理解 させ ることに重点 を置

く.職 場で実際にパ ソ コンLANを 利用す る際の実務知 識は第4部 で扱 うこ とにな

るため,基 礎 的 な知 識 を身につけさせ るこ とが ここでの主な 目的 となる.

3.4.3節 は教養 としての知識 とい う意味合 いが強いが,将 来,初 級か ら上級へ と

進 むステップに は欠かせ ない知識 とな る.初 級者が 日常の業務遂行 と合 わせ て学

習す る際の指針 となるよ う配慮す る.

口
LAN,イ ー サ ネ ッ ト型LAN(IEEE502.3),ト ー ク ン リン グ型LAN(IEEE802.

5),FDDI,通 信 回線,LANア ダ プ タ,ク ラ イア ン ト,サ ー バ,ミ ドル ウ ェ ア,パ ソ

コンLAN
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第5章

パ ー ソナ ル コン ピュー タの

さ ま ざ まな使 い方

酬
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,パ ー ソナ ル コン ピュー タの使 い

方に関 して,次 の事柄 がで きるようにな るこ とを目標 とす る.

1.マ ルチメデ ィアの最新動 向について説明す る.

2.グ ループ ウェアの概念 を説明す る.

3.パ ソ コン通信 につ いて,内 容 と特徴,利 用方法な どを説明す る.さ らに,パ ソ

コン通信 を実際に利用す る.

4.商 用 デー タベー スにつ いて,内 容 と特徴,利 用方法 な どを説明す る.さ らに,

代表的 な商用デー タベー スに接 続 して利用す る.

口
この章 は,パ ー ソナ ル コンピュー タの応用例 としてい くつかの テーマ を扱 う.各

テーマ ご とに節 を設 けてあ り,各 々の節 は独立 してい る.

5.1マ ルチメデ ィア(講 義90分,演 習30分)

マルチメデ ィアは新 しい技術 であ り,今 後の利用 が期待 され ている.し か し,現

時点 では要素 技術が実用化 の段階 を迎 えたが,特 殊 な用途 を除け ば,そ の利用は始

まったばか りといえ る.そ のため,利 用方法や利用効果 は手探 りの状況 にある.

初級 の受講者に対 しては,ま ず,マ ルチ メディア を体験 させ るこ とによって,現

時点での技術 レベ ル を肌 で感 じさせ ることか ら始め る.そ して,そ の利用 を身近 な
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問題 として考 えさせ る.あ わせ て,こ の分 野の技術動向に関心 を持 たせ るこ とも忘

れてはな らない.

(1)マ ルチ メデ ィア とは

マルチ メデ ィアの考 え方,そ の他 の コンピュー タ技術 との相違 点,現 状 など

の全体概要 を理解 させ る.具 体 的な例 を示す こ とに よって受講者の理解 を助け

る.

① マルチ メディアの概要

具体 的な例 をあげ て,マ ルチ メデ ィア とは どうい うものか を説明す る.

② マルチ メディアの要素技術

デー タの高速 な圧縮伸長技術,入 出力機器 な ど,マ ルチメデ ィア に特有 の

要素 技術 を簡単 に紹介す る.

(2)マ ルチ メデ ィアのハー ドウェア とソフ トウェア

パー ソナル コンピュー タで,マ ルチメデ ィア を利用す る場合 に必要 とな るハ

ー ドウェア とソフ トウェアの構成 を説明す る.最 近 のパー ソナル コン ピュー タ

には本体にマルチ メデ ィア を実現す るための主要 なハー ドウェア を組 み込んだ

製品(俗 にマルチ メデ ィア対 応パ ソコンなど と呼ばれてい るもの)も あ るので,

そ ういった傾 向 も説明す る.

① マ ルチ メデ ィア システムの構成

最初 に,全 体 を把握 す るさせ るため にマルチ メデ ィア システム全体 の構 成

を解説す る.特 殊 な用途 を除けば,マ ルチメデ ィア シス テムのハー ドウェア

は,パ ー ソナル コンピュー タがその土 台 とな り,適 宜マルチ メデ ィア用の周

辺機器 を増設 した もので あること,そ こにマルチ メディア用の ソフ トウェア

が加 わって,マ ルチ メデ ィア システムが構成 され ることを説明す る.

② ハー ドウエア

マルチメディア システムを構 成す るための構成要素 に関 して,個 々 の役割

と,シ ステムの要 件 によって どの ような機器が必要になるか を説明す る.以

下に代表的 な構成要素 をあげてお く.

ア.CPUと メモ リ

イ.CD-ROMド ライブ(パ ー ソナル コンピュー タ本体 に組込みの場合 もあ る)

ウ.ビ デオキャプ チャボー ド(主 に動画の取込み と再生 に使用す る もの)



方法が効果的か を説明す る.

可能か を理解 させ る.

(4)今 後の方向性 と課題

マ ルチ メデ ィア に関す る最新 の状況 を説明 し,そ の動 向 を示す .具 体 的に標

準や製品の 内容 まで立 ち入 る必要 はないが,い つ ごろ,ど の ようなことがで き

るよ うに なるのか,と い うことは理解 させ る必要 があ る.

また,マ ルチ メデ ィアは扱 うデー タ量が多 く,プ ロセ ッサ,記 憶装 置,ネ ッ

トワー クな どのハ ー ドウェア資源 を大量に必要 とす るので,費 用対効 果の算定

も重要であ る.

この ような今後 の方向性 と,解 決すべ き課題 をあわせ て説明す る.

(5)演 習(30分)

マルチ メデ ィア を体験 させ,現 在の技術 レベ ル を理解 させ る.次 の ような例

が適 当であろ う.

① 音声,動 画 を文 書に貼 り込み,マ ルチ メデ ィア ドキュ メン トを体験 させ る.

② 代 表的なCD-ROMの マルチ メディアタイ トル をい くつか例 として実際に操

作 させ る.
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エ .サ ウン ドボー ド(パ ー ソナル コンピュー タ本体 に組込みの場合 もある)

オ.グ ラフ ィックア クセラレー タボー ド(パ ー ソナ ルコンピュー タ本体 に組

込みの場合 もあ る)

カ.入 出力機器(ビ デオカメラ,マ イ クロフォン,ス キャナ,ス ピー カな ど)

③ ソフ トウェア

マルチメディアシステム を実現す るため に必要 なソフ トウェアを解説す る.

ア.OSの 一部 として提供 され るソフ トウェア

イ.再 生用 ソフ トウェア

ウ.記 録 と編集用 ソフ トウェア

(3)利 用分野 とその例

マ ルチメディアが どの ような分野 に利用 できるのか,ま た,ど のような利用

また,現 在の技術 レベルで どの程度の ことが実現
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5.2グ ル ー プ ウ ェア(講 義:60分,演 習:60分)

グループ ウェア も新 しい分 野である.元 々の概 念は,グ ループでの知的共 同作業

を支援す るための システム全般 を指すが,実 際 にグループウェア とい う言葉 が使 わ

れ るときは,そ の意味は元々の概念 よ り狭 め られ てい ることが多い.人 間 の知 的作

業は 多岐にわたるため,グ ループウェア とい う言葉 を広義 に解釈す る と,す べ ての

ものが グループ ウェアにな って しまうか らである.ま た,現 在製品化 され てい るも

のは,特 定 の機能に限定 してい るものがほ とん どであるが,限 定 された機能 しか持

たな いもので も,そ れ を分 類す る用語 として グループ ウェア とい う言葉 が用い られ

てい る.そ のため,製 品 として実現 されてい る限定 され た機能だけ を指 して,グ ル

ープ ウェア と呼ぶ場合 もあ る
.こ の ような状況 なので,グ ループ ウェア とい う言葉

の定義は定着 している とは言い難い.

そこで,ま ず,グ ループ ウェアの概 念 を説明 し,次 に現状 を理解 させ る.そ して,

現実的 なアプ ロー チ として,利 用可能 な技術や製 品を組み合 わせ て,段 階的に達 成

して い くものであるこ とを理解 させ る.ま た,グ ループ ウェア とい う道具 を利用す

るこ とに よって,人 間側の知 的作業の内容 自身 も変 わってい くこ とが予想 され るた

め,人 間側 の習慣や考 え方 も変 える必要が出て くるこ とを理解 させ る.

(1)グ ループウェア とは

グループウェアの元々の概念 を理解 させ る.そ して,グ ループ ウェアの現状

を説明す る.元 々の概念 と,製 品 として販売 されて いるものには差が あるこ と,

グループ ウェア として分類 されて いる もの以外 に も,使 い方に よって は共 同作

業 を支援 す るツー ル として有効 な ものが あるこ と,な どを理解 させ る.

(2)グ ループウェアの それ ぞれ

グループでの知的共 同作業 には,い ろいろな要素が含 まれ るため,そ れを支

援す るツールにはいろいろな機能が要求 され る.し か し,実 際の グルー プウェ

アはい ろいろな機能 を持 った単一 のツール として実現 され るの ではな く,い く

つかの ツールの組合せ として実現 され る.そ の結果,個 々のツー ルはグループ

での共同作業全般 を とらえ るのではな く,特 定の側面 をとらえて,そ れ を支援

す るもの とな る.

ここでは,そ ういった個 々のツー ルを紹介す る.個 々のツール は,ま だ研究
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段 階の ものか ら製 品化 されている もの までさ まざまであるが,製 品化 されてい

るものに限定す る必要 はない.研 究段 階の もの も紹介 して い く.紹 介す る内容

は,機 能の概要や 利用効果 など,簡 単な もので十分 である.

(3)実 際の製品例 と効果的 な利用方法

グループ ウェア として どの よ うな ものが実用化 されて いるか を理解 させ るた

めに,前 節 で説 明 した項 目の なかで実際 に製 品化 されて いるものの代表的な例

を紹介 す る.演 習 とあわせて,実 際の製 品が どの よ うな姿にな っているか を受

講者 に認識 させ る.

あわせ て,利 用上の注意点や効果 的な利用方法 も紹介す る.

(4)今 後 の方 向性

グルー プウェアに関す る最新の状況 を説明 し,今 後の方向性 と課題 を説明す

る.

(5)演 習(60分)

受 講者 に とって身近 な職場 の作業 の流れ を分析 させ,グ ルー プウェアに よっ

て改善 で きる作業 を考 えさせ る.受 講後,職 場 でのOJTの 一環 としてこの演習

を とらえて もよい.

5.3パ ソコン通信(講 義:90分,演 習:60分)

手軽 な情報源 としてパ ソコン通信 の有用性は高い.ま た,一 方的な情報の入手だ

けでな く自ら情報 を発信す るこ ともで きる.こ れ を利 用 し,い ろいろな情報 を入手

す るこ とに重点 を置い て実務知識 を修得 させ る.

(1)パ ソコン通信 とは

パ ソ コン通信 とは どういうものなのか ,そ の概要 を理解 させ る.次 の ような

項 目に分 けて,パ ソ コン通信 システムの全体 の構 成,仕 組み,そ こで用い られ

る通信方式 などを簡単に説明す る.

① パ ソコン通信 ホス ト

② ア クセ スポイン ト

③ 非 同期式通信

④ モデム と通信 ソフ ト



第5章 パーソナルコンピュータのさまざまな使い方95

(2)パ ソ コン通信のサー ビス

パ ソ コン通信 が提供す るサー ビスには どの よ うなものがあ るのか を理解 させ

る.パ ソ コン通信 で提供 されるサー ビスには次の よ うなものがあ るので,そ の

内容 を説明 し,あ わせ て,効 果的 な利用例 など も紹介する.

① 電子 メール

② 電子掲示板

③ 情報提供

④ 商用デー タベ ースへ のゲー トウェイ

⑤ ソフ トウェアの登録 と配布

⑥ シ ョッピング

⑦ ゲーム

また,パ ソコン通信サー ビスは どの よ うな会員が登録 されてい るか に よって,

そこで提供 され るサー ビスに も違 いが ある.コ ンピュー タ技術 に強 い会員 が多

い もの,企 業が情報サー ビスの一環 として利用 しているものな ど,個 々 の シス

テムの傾 向 も簡単 に紹介す る.

(3)利 用方法

パ ソコン通信 を実際 に利用す る ときの実務知 識 を修得 させ る.パ ソコン通信

を利用す るには,パ ー ソナ ル コンピュー タに加 えて,モ デム と通信 ソフ トが必

要 なの で,両 者の使 い方 を中心に説明す る.実 際にパソコン通信 を利用す るた

めには,パ ソコン通信 で使用す るコマ ン ドや メニューの使 い方 も知 って お'く必

要があ るが,そ れは個々の システムに よって違 うので演習のなか で操作 しなが

ら説明す る.

① モデム

モデム を利用す るための基本的 な実務知 識 を修得 させ る.こ こで受講者 に

理解 させ るべ きこ とは,モ デムの使 い方であ り,そ れは,

ア.使 用す るモデム と電話回線の種 類

(内線電話 ではモデムが利用で きない場合が あるこ と)

イ.モ デム とパー ソナル コンピュー タと電話 回線 を接続す る方法

ウ.モ デムを制御す るための基本 的な コマン ド

が中心 となる.モ デムの仕組 みな どについて も適宜説明 し,受 講者の理解 を
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助 け るようにす る.

② 通信 ソフ ト

通信 ソフ トを利用す るための基本的 な実務知識 を修得 させ る.こ こで受講

者に理解 させ るべ きこ とは,通 信 ソフ トの使 い方 であ り,そ れは,

ア.通 信 ソフ トの基本機能

イ.通 信 条件 の設定方法

ウ.オ ー トログイン機能

工.ダ ウンロー ド/ア ップロー ド機 能

が 中心 となる.通 信 ソフ トの役割や仕組みについて も適宜説明 し,受 講者の

理解 を助け るようにす る.

(4)演 習(60分)

国 内の代表的 なパ ソコン通信サー ビスに接続 し,実 際に使 ってみ る.そ の際,

利用者 の登録 申込みな どは研修実施機関がパ ソコン通信 サー ビス提供 者 との間

で適宜調整す る もの とす る.メ ッセー ジの読込み とファイルのダウンロー ドを

中心 に演習す る.

5.4商 用 デー タベース(講 義:60分,演 習60分)

商用 デー タベ ース も有用 な情報源であ る.非 同期 式通信 を用 いる点でパ ソ コン通

信 との共 通点はあ るが,商 用 デー タベースは情報 量が多 く,整 理 されているため,

効率 良 く情報 を収集 で きる.そ の半面,情 報 を引 き出すため の操作は難 しい場合が

多い.こ の節では,商 用デー タベー スか ら目的 とす る情報 を引 き出すための実務知

識 を演習 を交 えて修得 させ る.

(1)商 用デー タベ ース とは

① 商用デー タベ ースの概要 とパ ソ コン通信 との違 い

パ ソコン通信 と商用デー タベー スは,パ ー ソナル コンピュー タを使 った情

報提供の手段 としての共通点 がある.そ こで,パ ソ コン通信 と比べなが ら,

商用 デー タベー スの概 要 を説明す る.ま た,共 通点 と同時に異なる点 もあ る

ので,そ れ を指摘 し両者の違 い を理解 させ る.

商 用デー タベー ス とパ ソコン通信 の違 いには,
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ア.商 用 デー タベー スは システムの運営者が デー タを提供 し,ユ ーザが それ

を利用す る.

イ.商 用 デー タベースは大量のデー タを蓄積 してお り,そ こか ら必要 なもの

を探す仕組みが用意 されている.

ウ.パ ソコン通信 は運用者が情報 を提供 す ることもあるが,ユ ーザ情報提供

者 となる場合 もあ る.

エ.パ ソコン通信 の主 目的は情報 の流通 であ るため,デ ー タを探す機 能は商

用 デー タベー ス と比較 して弱い.

といった点 があげ られ る.

② デー タベー スの分類

商用デー タベー スは,扱 う情報の 内容 などに よってい くつかの分類方法が

あ る.そ の分類方法 を説明 し,商 用デー タベースがサー ビスす る情報の種 類

を理解 させ る.

③ ゲー トウェイサー ビス

商用 デー タベー スには,自 システムに蓄 えたデー タを提供す るだけでな く,

ほか の システム と接続す るゲー トウェイサー ビス を備えてい るものがある.

これ も,商 用 デー タベ ースのサー ビスの一環 となっている点 を説明す る.

(2)商 用デー タベー スの種 類

商用デー タベー スとして提供 され る情報には,い ろいろな種類の ものがあ る.

ここでは,商 用デー タベー ス として どの ようなデー タが提供 されてい るか を紹

介 す る.次 にあげ るものが その例 であ る.

ア.雑 誌記事/書 籍情報(イ ンデ ックス情報 のみ)

イ.学 術論文

ウ.雑 誌記事

工 .新 聞記事

オ.特 許情報

力.株 式な どの市場情報

キ.企 業情報

ク.人 物情報

また,実 際の商用デー タベー スの例 もあわせ て紹介 し,ど こで どのよ うな情
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報が得 られ るか知 らせ る.

(3)利 用方法

① モデム と通信 ソフ ト

パ ソコン通信 に用い る通信 ソフ トを利用 できる場合 と,専 用の通信 ソフ ト

が必要 な場合が あることを説明す る.

② デー タの検索

商用デー タベー スを利用す る際,大 量のデー タのなかか ら必要 な もの を捜

し出す ための,デ ー タ検索の考 え方 を理解 す ることは欠かせ ない.こ こでは,

その基本的 な考 え方 として次 の項 目を説明す る.

ア.キ ー ワー ドとシソー フス

イ.フ リー ターム

ウ.論 理演算

③ コマ ン ドな どの操作方法

代表的 な商用 デー タベー スを例 に とり,操 作方法(コ マ ン ド)な どを簡単

に説明す る.

④ ゲー トウェイの利用

ゲー トウェイを利用す るこ とに よって,利 用料金 を抑えた り,簡 単 に操作

で きる場合 があるこ とを説明す る.

(4)演 習(60分)

研修 を実施す る機 関で利用可能 な商用 デー タベース を用 い,デ ー タベー スか

ら情報 を引 き出す演習 を行 う.

指 導 方法 お よび指 導 上 の留 意 点

本章 の内容 は,パ ー ソナル コンピュー タの応用例が題材であ り,春 節 が独立 して

い る.指 導方法および留意点 も節 ご とに異 なる.

1.5.1節 と5.2節 は今後の発展が期待 されているが,現 時点 での評価 が定 まって

いない分野 である.要 素技術 は開発 されたが,そ の応用面 では今後の課題 として

残 されている部分 が 多い.SADは システム を利用す る立場にあ り,応 用面 での指
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導が必要 である.し か し,要 素技術の実用化 を迎 えた現段階 では,そ の指導は難

しい と思 える.し たが って,演 習 を通 して体験 させ,あ るいは実際の製品例 を具

体 的に紹介す るこ とに よって,マ ルチ メディア,グ ルー プウェア とい う分 野の現

状 を理解 させ るこ とを重視す る.

2.マ ルチ メデ ィアは,そ の仕組みな どの技術 的な部分が関心 をよぶ こともあるが ,

企業活動においては,そ の利用方法 に価 値が見いだされ る場合 が多い.こ の点に

留意 し,マ ルチ メディアの利用分野について も,受 講者が関心 をよせ るよ う配慮

す る.

3.5.3節 と5.4節 は技術的 に確立 され,一 定の評価 が なされている分 野であ る.

両者 ともに,企 業活動 にお ける情報源 として有用な ものであるため,そ れ を活用

す るための実務知 識の修得 に重点 を置 く.ま た,情 報源 を活用す るため には,情

報 を引 き出すための操作 だけでな く,ど こに どのよ うな情報があ るか とい う知識

も重要 なので,そ うい った説明に も,十 分 時間 を割 くこ とが必要 である.

4.5.3節 と5.4節 は両方 ともに非 同期 式通信 を使用す る.モ デムの設定や通信 ソ

フ トの通信条件設定 な ど,重 複す る部分 があるため,最 初 に演習 を実施す るもの

で基本的 な事項 を説明 し,演 習す る.も う一方 ではその知識 を前提 として説明 し,

演習 を行 う.

画
マ ル チ メデ ィ ア,CD-ROM ,グ ル ー プ ウ ェア,電 子 メー ル,電 子 掲示 板,パ ソ コ

ン通 信,モ デ ム,ダ ウ ン ロー ド,ア ップ ロー ド,キ ー ワー ド,シ ソー ラス,フ リー

ター ム
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第6章

オフ ィス環境

繭
当部 を受 講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,オ フィス環境に関 して,次 の事

柄が で きるようにな ることを目標 とす る.

1.EUC環 境 で働 く人々に とって,快 適 で望 ましい オフ ィス環 境 について説 明す

る.

2.EUCが 推進 され ているオフィスにお いて,望 ましい コンピュー タ環境 につ いて

説明す る.

口
この章 は,従 来情報 システムの提供 者側 ではあま り顧 み られなか ったオフィスの

環境問題 を説明す る.利 用者側の働 く環境の中で コンピュー タが 日常的に使用 され

るの もEUCの 特徴 であ る.EUCを 推進 し,オ フィス環境 を快適 にす るだけでな くオ

フィスの生産性 を向上 させ るため に,SADが どんなこ とに注意 し,働 く人々の作業

環境や コンピュー タの運用 環'境を作 ってい くべ きか を説明す る.

6.1働 く人々 にとってのオ フ ィス環境(講 義:60分,演 習30分)

(1)オ フィス レイア ウ ト

従来は,コ ンピュー タ(端 末)機 器 は部屋の片隅に機器 コー ナー として仕切

られるこ とが 多か ったが,パ ー ソナル コンピュー タが1人1台 の環境 にな り,

LANで 接続 されて くる と,各 人の机の間 または机の上に置かれ るよ うにな る.

この ような環境の ときに,ど んなオフィスレイアウ トが オフィスワー クの効率
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を向上 させ るか を考慮 す ることも重要 となって くる.

① 机,椅 子の形状 お よび配置(ゾ ーニ ング)

② コン ピュー タ機器 の机 台,設 置場所

③ リフレッシュ コーナー,喫 煙 コーナー

④ パー ティション,カ ーペ ッ ト,床 材 システム

(2)環 境

利用部門に コンピュー タ機器が導入 されて くると,そ れ を使用す る人々の生

活環境 に も配慮 して,働 きやすいオフ ィス をつ くる必要がある.

① 照 明(明 るさの確保,グ レア対策)

② 音(騒 音対策BGM)

③ 色彩(色 彩調整)

④ 空気(温 度,湿 度,空 調,喫 煙)

(3)演 習(30分)

快適 なオフィス を実現 させ るために,ど ん なことに気 をつける必要 があ るか

あげ させ る.

6.2コ ン ピュータにとってのオフ ィス環境(講 義:60分,演 習:30分)

(1)電 源や配線

EUC環 境 においては,従 来の コンピュー タのよ うな重装備の電源 ・空調は必

要 ないが,あ る程 度の注意は必要 である.

① 専用電源の確保

② タコ足配線の禁止(電 源,配 線の とりまわ し)

③ アー スの確保(静 電気対策)

(2)防 塵,防 湿,防 水,耐 震,防 磁

コン ピュー タ機器は塵 ,水 に弱 く,ま た機器 自体が高温にな りやす く,そ の

対応策 もしっか りと身につけてお きたい.

① 周辺機器の防塵,防 湿,防 水,耐 震 防磁

ア.フ ロッピーデ ィス クの防塵対策,防 磁対策

イ.プ リンタ用紙 の切 り屑 など
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ウ.防 塵 ・防水 カ バー

エ.耐 震 用 ロ ッ ク装 置

② ス ク リー ンセ ー バ(画 面 の 焼 きつ き防 止)ソ フ トウェ ア

(3)演 習(30分)

オ フ ィス で コン ピュー タ を利 用 す る と き,ど ん な こ とに気 をつ け る必要 が あ

るか あ げ させ る.

指導方法および指導上の留意点

利 用者側 で コンピュー タを利用 ・活用 してい くEUCで は通常 のオフィス作 業環境

のなかに種 々の コン ピュー タ機 器が導 入 されて くる.働 く人々が コン ピュー タを,

従 来の家具 や什器 と同 じ感覚 で使用で きる,そ して実 際に使用す るような環境 を実

現す るこ とは大切 な ことである.特 殊 な機 器 ではな く,普 通 のオフィス用具 とい う

感覚 と同時に,次 の ような注意すべ き問題点 もあるとい うことに指導の重点 をお く.

1.オ フ ィスにおけ る他 の用具 ・器具 との調和

2.レ イアウ ト,照 明,BGM,色 彩 な どとい ったエ ルゴノ ミクス(人 間工学)上 の

観 点か らの配慮、

3.禁 煙(喫 煙)問 題,リ フレッシュ コーナーな どのア メニティ(オ フ ィスの快適

性)の 観点か らの配慮

戸
オ フ ィ ス環 境,BGM,ル ー バ ー,エ ル ゴ ノ ミ クス,人 間工 学,ス ク リー ン セー

バ,オ フ ィ スの生 産 性,リ フ レ ッシ ュ コー ナ ー,パ ワー セ ー ブ,防 塵 カバ ー,カ ラ

ー コン デ ィシ ョン,パ ー テ ィ シ ョン,間 接 照 明,オ フ ィ スの快 適1生 タ コ足 配 線,

静 電 気,グ レア,ゾ ー ニ ン グ
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第4部

システム環境整備 と運用管理

繭
EUCの 推進のためには,ハ ー ドウェアや ソフ トウェアの導入お よびインス トー ル

作業か ら始 まる,シ ステム環境整備 と運用管理 に関す る知識 技術 の修得が,SAD

(初級)に 必要 な素養 とな りつつ ある.

当部 では,以 下 の事項 に関す る知識 と技術 を修得 させ る.

1.ハ ー ドウエア利用環境整備

2.ソ フ トウェア利用環境整備

3.ネ ッ トワー ク利用環境整備

4.ハ ー ドウェア とソフ トウェアの構成 管理

5.フ ァイル管理

6.性 能 ・障害管理

7.セ キュ リティ管理

8.著 作権イ呆護

この部 では,SAD(初 級)の 実 際の業務 を円滑に遂行す るのに必要 な知識 と技法

を修得 させ,そ れ らを生か した実 践的な業務遂行 が行 えるよ うにす ることが最 大の

教育 目標 であ る.実 践に役 立つ基本的 な知識や技術 をしっか りと体得 させ,現 場 で

生かす こ とがで きるようにす ることに主 眼を置 く.そ のために,い ろいろなハー ド

ウェアや ソフ トウェアのマニュアルを読み,イ ンス トール などの環境整備や,運 用

法,管 理 法な どの実 際のケースに取 り組ん でもらい,実 践的 な教育指導 を行 うよ う

配慮 す る.
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唖
立 牌 標 準 時 間
早' 即

講 義 演 習

1.シ ス テム 環境 整 1.1パ ッ ケー ジ ソフ トが 一 15.5

備 使 えるまで

1.2複 数 の パ ッケー ジ ソ

フ トを使 う

1.3ネ ッ トワー クを使 う

2.シ ス テ ム運 用 管 2.1構 成管理 12.0 2.0

理 2.2フ ァ イル 管理

2.3性 能 ・障害管理

2.4セ キ ュ リテ ィ管理

2.5権 利の保護 と管理

合 計 時 間 数 12.0時 間 17.5時 間
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システム環境整備

学 習 目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,シ ステム環境 整備 に関 して,次

の事柄がで きるよ うに なることを目標 とす る.

1.専 門家のア ドバ イスの下 で,パ ー ソナル コン ピュー タ本体,内 部増設装置,周

辺機器 を選択す る.

2.マ ニュアルを頼 りに,周 辺機器 お よび内部増設機器 をパー ソナル コンピュー タ

本体 に接続す る.

3.マ ニュアルを頼 りに,1本 のパ ッケー ジソフ トが使 えるようにパー ソナル コン

ピュー タに ソフ トウェア をインス トールす る.

4.専 門家の指導の下で,複 数 のパ ッケー ジソフ トが使 えるよ うにパー ソナル コン

ピュー タに ソフ トウェア をインス トールす る.

5.専 門家が実施す るネ ッ トワー ク環境 の導入や更新 を利用者の立場か ら支援す る.

6.専 門家の指導の下で,起 動 と終 了,ユ ーザ登録,共 有資源の管理 など,ネ ッ ト

ワー ク環境 の運用 を行 う.

7.拡 張性や発展性,他 の システム とのデー タの互換1生など,コ ンピュー タを導入

す るうえで検討すべ き要 点 を指摘 す る.

繭
この章 の主 な目標はEUCの ための実務 的かつ応用可能 な知 識 と能 力 の養 成 であ

り,学 習方法 としてケー スス タディ を採用す る.コ ンピュー タを導 入 してい ない,

小規模 な部署 を題材にす る.パ ー ソナル コンピュー タ1台 で1本 のパ ッケー ジソフ

トを使 うこ とか ら始め,複 数 のパ ッケー ジソフ トの利用か ら,ネ ッ トワー ク環境 の
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導入へ と進 む.

SAD(初 級)はEUCの 実務面 での推進役 であ り,企 画や方向づ けは与 えられ るも

の と考 えて よい.し か し,EUCを 推進 す るうえでは,企 画や方向づ けの意味づ けを

理解 してい る必要 があ る.ケ ー ススタデ ィを通 じて,コ ン ピュー タ導 入の企画や方

向づ け を考 え るうえで検討すべ き要点 を理解 させ るこ ともこの章の 目標の1つ であ

る.

なお,こ の章 では代 表的なパ ッケー ジソフ トとしてワープ ロソフ ト,表 計算 ソフ

ト,デ ー タベ ース ソフ トを取 り上げて いるが,教 育現場の状況に よっては他 の ソフ

トを取 り上 げて もよい.

1.1パ ッケージ ソフ トが使 える まで(演 習:330分)

(1)場 面説明(30分)

ケース スタデ ィの舞台 として,あ る企 業の1つ の部署 を設定 し,受 講者 に提

示す る.提 示す る項 目 としては次の ものが考 え られ る.

① 企業名,業 種,業 務概要.

② 当該部署 の名称,業 務概要

③ 当該部署の人員構成,人 員数 各人の役割.

④ 企業全体 での コンピュー タ導 入状況 と将来構 想.

また,部 署 を設定す るための条件 は次 の とお りであ る.

① 当該部署の業務は受講者にな じみやす い もの であ ること.ま た,主 な業務

にワープ ロソフ ト,表 計算 ソフ ト,デ ー タベー スソフ トの うちの,い ずれか

2つ が組み込みやす いこと.

② 当該部署の 人員 は5～10人 程 度 とす る.ま た,人 員の間の仕事上の関係 が

密接 であるこ とが望 ま しい.

③ コン ピュー タ導入状況の例

当該部署 には導入 されてい ないが,企 業全体 では導入が始 まっている.

パー ソナル コンピュー タをスタン ドア ロンで使 うこ とか ら始めている.

各部署 のネ ッ トワー ク化か ら,全 社 ネ ッ トワー クへ と進む構想がある.
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(2)ハ ー ドウェア選定(120分)

当該部署 でパー ソナル コンピュー タ を導入す るこ とが決 まった とい う想定 で,

ハー ドウェア選定の演習 を行 う.

① 条件提示

演 習の条件 を提示す る.

ア.導 入 す るOSと パ ッケー ジソフ ト(決 定済み)

イ.当 面 の利用業務 と将来展望

ウ.ハ ー ドウェア を選定 する範囲

(パー ソナル コンピュー タ本体 とプ リンタは少な くとも3種 類以上 を範 囲

に含め る.ハ ー ドデ ィス クを含む システムのみでよい.ま た,必 ず増設 メ

モ リを選択可能 とす るこ と)

エ.購 入予算

② 演 習

受 講者 を6人 程度か らなるグループに分割 し,そ れぞれハー ドウェア選定

を行 わせ る.選 定 中,指 導者は専 門家 として受講者の質 問に答 える.選 定後,

結果 と選 定理 由 を発表 させ,講 評 を加 え る.講 評の ポイン トとして は次の も

のがあ る.

ア.当 面 の業務 に必要 な機 能 を満 た してい るか .

イ.当 面 の業務 に必要 な性 能 を満 た してい るか.

ウ.将 来 の利用 に向けての拡張性 は十分 か.

エ.機 能 的,性 能的に余分 な もの はないか .

なお,講 評 では機 材の設置場所や騒音,電 源容 量,そ して他 の部署 とのデ

ー タの互換性の問題 な ど
,今 回の演習で考慮 しなかった事柄 も多い ことを指

摘す る.グ ループ ごとに設置場所 などの条件 を変えることも考 え られ る.

(3)シ ステム セッ トア ップ(180分)

パー ソナル コンピュー タに内部 増設機器 や周辺装 置を接続 す るところか ら,

ハー ドデ ィスクの初期化 ,OSの イ ンス トー ル,各 種 ドライバの インス トー ル,

パ ッケー ジソフ ト(1本 のみ)の イ ンス トール,シ ステム環境設定 までを実行

させ る.

最終的 には,イ ンス トール したパ ッケー ジソフ トが正常 に動作す る ところま
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で確認 させ る.

作業は基本 的には各装置付属のマニュ アルに従 って進め るが,受 講者が必要

に応 じて専門家に質 問で きるこ とが肝要 である.指 導者が専 門家 の代役 をつ と

め て もよい.定 期 的に質疑応答の時間 を持つ ことも考 えられ る.

1.2複 数のパ ッケージソフ トを使 う(演 習:300分)

1.1節 での演習の結果,パ ー ソナル コン ピュー タ上 で1本 のパ ッケー ジソフ トが利

用可能 になっている.こ の節では,こ のパー ソナルコンピュー タに別のパ ッケー ジ

ソフ トをインス トー ル し,2本 のパ ッケー ジソフ トを簡単に切 り替 えて利用で きる

よ うにす る.2本 のパ ッケー ジソフ トは各々別 のFEP(日 本語 フロン トエ ン ドプ ロ

セ ッサ)を 利用す るよ うにす る.

(1)ハ ー ドウェアの再評価(120分)

課題 を提示 し,パ ッケー ジソフ トの追加について,演 習中のパー ソナ ル コン

ピュー タに問題 がないか ど うか を評価 させ る.

① 条件提示

演習の条件 を提示す る.

ア.追 加導入す るパ ッケー ジソフ ト(決 定済み)

イ.当 面の利用業務 と将来展望

② 演 習

1.1節 と同 じグループで,ハ ー ドウェアの再評価 を行 い,評 価結果 を文書

化す るよう指示す る.指 導 者は専 門家 として受講者の質 問に答 える.終 了後,

評価 結果 を発表 させ,講 評 を加 える.講 評のポイン トは次の事柄 が考慮 され

て いるか どうかである.

ア.ハ ー ドディス クの容 量 は不足 しないか.

イ.当 面の業務 に必要 な機能 を満 た しているか.

ウ.当 面の業務 に必要 な性能 を満 た しているか.

なお講評では,ご くまれにパ ッケー ジソフ ト間の 「相性」が問題 になるこ

とについて も触れ る.
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(2)シ ステムセ ッ トア ップ(180分)

実際に演習用 のパー ソナ ル コンピュー タにパ ッケージソフ トを追加 させ る.

FEPの 切 り替 え方法 など,技 術的に高度な項 目については具 体的 に方法 を指示

して よい.そ の場合は,指 示 の意味 を解説 し,十 分理解 させ る.

演習は,実 際 に2本 のパ ッケー ジソフ トが正常に動作 し,簡 単 な操作 でお互

いに切 り替 えが できる ところまで確 認 させ る.

1.3ネ ッ トワー クを使 う(演 習300分)

ネ ッ トワー ク環境 について理解 を深め るこ とを 目的 として次の こ とを行 う.

ア.当 該部署 でネ ッ トワー クの導 入 を検討 してい るとい う想定 で,ネ ッ トワ

ー ク導入時に何 を検討 すべ きか を考 えさせ る
.

イ.実 際にネ ッ トワー ク環境整備 の演習 を行 う.

(1)ネ ッ トワー ク導入の検討(180分)

課題 を提示 し,「 ネ ッ トワー ク導入時に何 を検討すべ きか」を討論 させ,発 表

させ る.当 該部署 では既 に複数 のパー ソナル コン ピュータを導入 し,複 数 のパ

ッケー ジソフ トを利用 してい るもの とす る.た だ し,パ ー ソナル コンピュー タ

はすべ てス タン ドアロンで利用 してお り,こ のこ とに起 因す る不満 が表面化 し

つつあ るとい う条件設定 をす る.

① 条件提示

討論の前提 となる事柄 を提示す る.

ア.当 該部署 での業務 の進め方 と,コ ン ピュー タの使 い方

イ.業 務 担当者か らどの よ うな不満や,意 見が聞かれるか

ウ.導 入 を検 討 してい る小規模 なパー ソナ ルコンピュー タLANの 概 要 と特徴

② 演 習

受 講者 をい くつ かの グループに分け,前 述のテーマで討論 をさせ,結 果 を

発表 させ て,講 評 を加 え る.講 評 のポイン トとしては次 の ような ものがあ る.

ア.ネ ッ トワー クの導 入が仕事 の進め方その ものを変革 す るこ とがあ る

イ.導 入す るこ とよ りも,ど う活用す るかが難 しい

ウ.勝 手 に表 に出る不満 もあれば,掘 り起 こ さなければ な らない不満 もある
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工.ネ ッ トワー クの導入に踏み切 るか どうか も重要 な検討項 目

(2)ネ ッ トワー ク環境i整備(120分)

次 のよ うな項 目につ いてネ ッ トワー ク上 で演習 をさせ る.

ア.ク ライアン ト側の装置の接 続

イ.ク ライアン ト側の ドライバの インス トール

ウ.プ リンタ環境 の変更

工.LOGIN,LOGOUTな どの基本操作

オ.ホ ス トコンピュー タやサーバの起動 と終 了

ヵ.サ ーバ上 のフ ァイルの利用

キ.サ ーバ.ヒの ファイルのバ ックアップ

ク.ユ ーザ の登録,削 除

ケ.パ スワー ドの設定,変 更

ネ ッ トワー ク環境整備 は主 として専 門家の業務 であ り,こ こでは上記の こと

すべ てが実務 としてで きるようにな る必要はない.こ の演習 を通 じてネッ トワ

ー ク環境整備 に対 して親近感 を持 たせ るこ とがで きれば十分 であ る.し たが っ

て演習に あたうて は,わ か りやすい操作マニュアル を用意す るとともに,受 講

者 の質問 に直 ちに答 えられ る体制 をとるこ とが望 ま しい.

教育現場 でネ ッ トワー ク環境が利用で きない場合には,上 記の内容 につ いて

講義 を行 って もよい.そ の場合,VTRで 実務 の様 子 を見せ るな ど,ネ ッ トワー

ク環境整備の雰 囲気 を伝 えるこ とを心がけ る.

指導方法および指導上の留意点

この章の学習はケー スス タデ ィの形式 になってい る.ケ ー スス タデ ィが成功す る

ためには,設 定 されて いる場面が受講者に とって リア リテ ィを持 っていなければ な

らない.し か し一方,現 実の組織その ものをケー スス タデ ィの場面にす ることは難

しい.現 実 その ものは,見 かけ よ りず っと複雑 だか らである.各 教 育現場 で,受 講

者にあった場面設定 を工夫す る必要が ある.場 面設定の善 し悪 しが この章の教育の

成否 を握 っている とい って も過言 ではない.
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なお,こ の章の標準時間は受講者がパー ソナル コン ピュー タの操作 にあ る程度 習

熟 しているこ とを前提に して設定 されて いる.受 講者の レベルに応 じて時 間 を調整

す るこ とが望 ま しい.

唖
ハ ー ドデ ィス クの初 期 化 ,イ ンス トー ル,ド ラ イバ,FEP(日 本 語 フ ロ ン トエ ン

ドプ ロセ ッサ),ク ラ イア ン ト,ホ ス トコ ン ピュ ー タ,サ ー バ,ユ ー ザ 登 録,パ ス ワ

ー ド
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第2章

システム運用管理

学 習 目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,シ ステムの運用管理に関 して,

次 の事柄 がで きるよ うにな るこ とを目標 とす る.

1.シ ステム を構成す るハー ドウェア,ソ フ トウェアに関す る運用 ・利用形態の管

理 を行 う.

2.共 有 資源に関す る運用 ・利用形態の管理 を行 う.

3.シ ステム運用時 に,性 能の簡単 な把握 と評価 を行 う.

4.シ ステム運用時の障害 に対す る簡単 な切 り分け と対応 を行 う.

5.運 用時の システムや デー タに対す る各種 セキュ リティ管理 を行 う.

6.ウ イルスに対す る防止 と対処 を行 う.

7.著 作権 の保護 など,ソ フ ト利用基準 に従 った運用上の対策 を立 てる.

口
この章の 目標 は,受 講者が 日常的 な業務 の一環 として システム を運用す るにあた

って,シ ステム管理上 の基本的 な仕事 が できるよ うに なるこ とであ る.シ ステム を

構成 す るハー ドウェア,ソ フ トウェア,ア プ リケー シ ョン,デ ー タなどの各 システ

ム資源 を適切に管理 し,こ れ を運用す ることはSADの 担 当す る業務 である.し たが

って,SADは,単 に システム的 な課題 に対処す るだけではな く,シ ステムが使 われ

る業務 その ものの管理体 系 を理解 す る必要 があ る.シ ステム管理上 の都合 を一方的

に利用者 に押 しつけ るのでは な く,業 務 に沿 って定め られた運用基準 を尊重 し,こ

れに基づ いた システム運用 を行 うこ とを心掛け なければな らない.こ の章 では,シ

ステムの運用管理 に焦 点をあてているが,そ の背景にあ る業務 とシステムの相 関 を
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忘れずに説明す る.

2.1構 成 管理(講 義:180分)

ハー ドウェア,OS,ソ フ トウェア,デ ー タな ど,運 用 中のシステム を構成す る種々

の要素の状 況 を適正 に管理 す ることが ,シ ステム運用の 第一歩 となる.シ ステムの

各要 素の現状 を把握 す るために,現 場 と一致 した台帳管理の重要性 を理解 させ る.

標準的な管理 台帳 システム を作 らせ るの も良い方法 であ る.

(1)構 成管理の必要性

ハー ドウェアや ソフ トウェアな どの設置状 況 を管理す るための管理 要素 とそ

の管理項 目を明示的に教 え,そ の手続 き上 の管理手 法にも言及す る.

(2)台 帳の作成

リース物件 か否かな どの要件 によって分類 したハー ドウェア,ソ フ トウェア

の台帳 のつ け方 を説明す る.

2.2フ ァイル管理(講 義:180分,演 習:120分)

多 くの人がフ ァイル を共 同で使用す る場合 には,基 本的 な規 則に則って管理す る

必要があ る.こ こでは,フ ァイルや デー タを共有す る場合の管理形態 につ いて説明

す る.演 習を組み入れ て実際 の作業 を経験 させ る.

(1)フ ァイルの管理 の必要性

利用権 の設定,バ ックア ップの取 り方 など,具 体 的な管理 手法につ いて説明

す る.

(2)フ ァイルの共 用

ソフ トウェア間や利用者 間におけ るファイルの相互利用 の際に必要 な,運 用

上 の留意点につ いて解説す る.

(3)演 習

① システム ファイルやユーザファイルのバ ックア ップを取 らせ る.

② バ ックア ップか らシステム を復 旧 して稼働状況 を確認す る.

③ フロ ッピー ディス クによってデー タのや り取 りをす る.こ の際 にそれ ぞれ
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の ファイル形式や フロ ッピー形式の相 違 と媒体 変換 を体験 させ る.

④ ネッ トワー ク接続 された複数 のユーザ間,ソ フ トウェア間で,フ ァイルの

共用 を体 験 させ る.

⑤ 利用権 の設定 を変 えて,フ ァイルア クセスの可否 を確認 させ る.

2.3性 能 ・障害管理(講 義:180分)

ハー ドウェアや ソフ トウェアに関 しての性能評価 の仕方や,障 害が発生 した とき

の対 応の仕方 を述べ る.

(1)性 能 ・障害管理 の必要 性

性能や障害に関す る 「管理」の仕方,必 要性 を説明す る.

(2)性 能 の把握 と評価

ここでの性能 問題 は,シ ステム的なチ ューニ ング技術の修得は 目的 としない.

大事 なのは,業 務上要求 され る性能 の維持に関 して,常 に関心 を もつ こ とであ

る.し たが って,ど の よ うなシステム要素が性能 を悪化 させ るかを教 える.

(3)障 害 の把握 と対応

一般 的に障害 は小 さな不 注意や知識の欠如か ら発生す るこ とが多い.こ れ ら

の障害 を初期 の段階 で適切 に切 り分 け,不 用意に問題 を大 き くす るこ とのない

よ うに しなければな らない.そ のためには,従 来の経験か ら予期 され るよ うな

障害 と,そ の原因 とな る問題点について一覧表 などに まとめ,と りあえず一時

的 な障害 の切分け と簡単 な対応が できるよう指導す る.

2.4セ キ ュリテ ィ管理(講 義:120分)

情報 の管理 レベル を向上す るこ とが,ダ ウンサイジングな どの今 後の情報化 の推

進 に欠 くべ か らざる重要 なポイン トであるこ とを理解 させ る.

(1)セ キュ リティ管理 の必要性

物理的セ キュ リテ ィや論理 的セ キュ リティが なぜ 必要 なのか を説 く.

(2)物 理的 なセ キュ リテ ィ(盗 難,フ ロッピー ・キー など)

盗難や紛失に合 わないための 注意点や,最 近 の技術 を使 ったセ キュ リテ ィ対



第2章 システム運用管理117

策 を具体 的な方策 をあげて解 説す る.文 化 的な背景 もからめて欧米 と日本 のセ

キュ リティに関す る意 識の差 な どを説 明す る.

(3)論 理的 なセ キュ リテ ィ

システムの二重化,ミ ラー リングな どの安全対策 ネッ トワー クや システム

へ のアクセ ス権 の設定 ,そ の ほかバ ックア ップ など,各 種 セキュ リティの管理

手法 を説明す る.

① アクセス管理

特定のLANに 固執せず,一 般 ネ ッ トワー クシステム を前提に,共 通概論 と

してア クセス権 に関す る管理,注 意点 を述べ る.

② デー タ保護

デー タ保護 に関す る方法論 を具体 的に述べ る.・

(4)ウ イルス対策

最近の代表的 なウイルス を紹介 し,そ の種類,症 状,感 染経路 な どを解 説す

るとともに,ウ イルスに よる汚染 を予 防す るための対策,汚 染 された システム

の クリー ンア ップ方法な どをよ く理解 させ る.

2.5権 利 の保護 と管理(講 義:60分)

著 作権や特許 な どに関す る概 念 を理解 させ る.問 題 を事前に回避す るため の管理

方法 を解 説す るとともに,自 分 自身の知 的財産 に関す る権利につ いて も,誤 りな く

正 しい主張 がで きるよ うに指 導す る.
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図 表4・2・1 知的財産権の全体像

〈知的財産権〉

(工業所有権) (著作権)

・特許権 ・著作者人格権

・実用新案権 ・著作者財産権

・意匠権 (複製権,放 送権,出 版権)

・回路配置権(半 導体チ ップ)

・種苗法

・不 正 競 争 防 止 法(ト レ ー ドシー ク レ ッ ト)

・商標権

・商号権

・不正競争防止法(商 品表示)

(1)違 法 コピー の排除

各種 ソフ トウェアの違法 なコピー問題 を引 き起 こさないために,管 理上 どの

よ うな配慮,方 策 が必要か解説す る.ま た違 法 コピー の現状につ いて も,統 計

などの数字 を使 って具体的 に説明す ると ともに,法 的な問題に も簡単 に言及す

る.

(2)著 作権保護

どのよ うな ものが保護 の対象 となるか を,シ ステムに限 らず,例 えば音楽 な

どと比べ て具体的 に説明す る.類 似 した事例 で,保 護の対象 とならない もの と

の対 比 をしなが ら解説す るとよい.ま た,法 的 な問題 に も簡単 に言及す る.

指導方法および指導上の留意点

システム運用管理においては,特 にSAD(上 級)な どの他 の人材 との連携 が大切

である.運 用管理の基準 などをとお して,常 に十分 な情報交換 を行 うよ う指導す る.
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圏
構成管理,管 理 台帳,フ ァイル管理,性 能管理,障 害管理,セ キュ リティ管理,

ア クセス管理,コ ンピュー タウイルス,知 的財産権

函
(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

日本 情 報 処 理 開 発 協 会 編;「 情 報 化 白書 」,コ ン ピ ュ ー タ ・エ ー ジ社,1980年 ～1989年

塩 見 引 著;「 信 頼 性 工 学 入 門 」,丸 善 株 式 会 社,1967年

「分 散 シ ス テ ム 専 門 委 員 会 報 告 書
」,日 本 電 子 工 業 振 興 協 会,1982年

「オ フ ィ ス コ ン ピ ュ ー タ に 関 す る技 術 動 向 調 査
」,日 本 電 子 工 業 振 興 協 会,1986年

猪 瀬 博 著;「 コ ン ピ ュー タ シ ス テ ム の 高 信 頼 化 」,情 報 処 理 学 会,1987年

岡 本 行 二 ・田 口 孝 弘 共 著;「 コ ン ピ ュ ー タ安 全 管 理 マ ニ ュ ア ル 」,オ ー ム 社,1980年

中 原 啓 一 ・三 次 衛 共 著;「 エ ン ジ ニ ア ハ ン ドブ ッ ク」,オ ー ム 社,1982年

IanSommerville著,佐 野 美 知 夫 ・佐 藤 匡正 監 訳;「 ソ フ トウ ェ ア エ ン ジ ニ ア リン グ 第4

版 」,フ ジ テ ク ノ シ ス テ ム,1988年

南 条 優 ・保 坂 岩 男 共 著;「 シ ス テ ム の 開 発 と運 用 」,オ ー ム社,1972年

CapersJones著,井 上 義 祐 ・荒 川 淳 三 監 訳;「 生 産 的 プ ロ グ ラ ミン グ 初 版 」,EI経 マ グ ロ

ウ ヒル 社,1987年

「コ ン ピ ュ ー タ ネ ッ トワ ー ク に お け る セ キ ュ リテ ィ の 調 査 報 告 書
」,情 報 処 理 振 興 事 業 協 会,

1986年

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

D.パ ー カー著,姿 形雄三訳;「 コンピュータ犯罪研究総論」,秀 潤社,1984年

「電子計算機 システム安全対策基準解説書
」,情 報サー ビス産業協会,1984年

石崎純夫著;「 コンピュー タセキュリティシステム監査」,近 代セールス社,1986年

EDP監 査 人協会編;「 システム監査ガイ ドライン」,日 経マ グロウヒル社,1986年

情報処理学会編;「 情報処理ハン ドブック」,オ ーム杜,1993年
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表二現 能 力

教育目標

組織 の一員 として働 くために必要 とされ る技術 の一つに表現 技術があ る.SAD(初

級)に おいて も,日 常 の文章作成 は もちろんの こと,業 務担当者や指導的立場 にあ

る人に対 して各種 の提案書 を作成す るこ とがある.ま た,設 計書や企画書 な どの各

種 システム文書 をまとめ るこ とがあ る.さ らには,利 用マニュアルや運用手順書 な

どの ように業務 担当者が利用す る文書 を作成す ることもある.口 頭表現 としては,

提案書 に基づ いて提案説 明 をす るこ とがある.ま た,利 用マニュアルや運用手順書

をもとに利用者教育 を実施す るこ ともあ る.こ の ように,表 現技法は,SAD(初 級)

に とって欠 くことので きない基本技術 である.

当部 の最大の教育 目標 は,表 現技術 の基本 を体得 させ ることである.具 体的 には,

次の3つ の事柄 を学習 させ,そ れ らが的確 に応用 で きるようになって もらうこ とを

目標 とす る.

1.EUC推 進 のための話 し方の技術:聞 き手の立場 を考 慮にいれ た,分 か りやす い

説明がで きるよ うにす る.

2.EUC推 進 のための文書の書 き方:正 しい 日本語で しか も適切 な表現 の仕 方で,

分 か りや すい ドキュメン トを作成す るこ とがで きるようにす る.

3.EUC推 進 のための ビジュアル表現の仕方:単 に文章表現 だけ でな く,説 明のた

めの グラフや図解,イ ラス ト的 な表現がで きるよ うにす る.

上 記の 目標 を達 成す るためには,ふ んだんに演習 をと り入れ る必要 があ る.基 本

にな ることだけ を講義 で教 え る.演 習では,そ の基本 を的確に応用で き,実 務 能力

として生かせ るようにな るまで訓練 す る.そ のためには,講 義 の2倍 以上 の時間 を

演習 に割 り当て るような時間配分 を目安 にす る必要がある.

なお,SAD(初 級)は あ くまで利用 者側 の人材であ るため,演 習には利用 者の立
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場か らの題材 を用 い るな どの配慮が必要 である.

この部 は,第 二種共通 カ リキュラム第12部 「表現能力」に部分的 な改変 を加 え,

本 カ リキュ ラムに適合 させ た ものであ る.

嗣
出 牌 標 準 時 間
早 即

講 義 演 習

1.EUC推 進 のため 1.1話 し方の重要性 9.0 14.0

の話 し方の技 1.2準 備 の ポ イン ト

術 1.3効 果的な話 し方 の技

法

1.4効 果 的 なや りと りの

技法

1.5ボ デ ィー ラ ンゲー ジ

の ポイ ン ト

1.6そ の他 の主要 な配慮

占
'、 、、

2.EUC推 進 のため 2.1わ か りや す い文 章 と 5.5
、

9.0

の文章の書き は

方 2.2わ か りや すい文 章に

するための工夫

2.3用 字 ・用 語 の使 い方

2.4文 章 を書 く前の準備

2.5文 章の組 み立て方

3.EUC推 進の ため 3.1ビ ジ ュア ル表 現 の 効 3.5 6.0

の ビジュアル 用

表現の仕方 3.2ビ ジ ュア ル表 現 の種

類 と用途

3.3グ ラフ表現の仕方

3.4図 解表現 の仕方

合 計 時 間 数 18.0時 間 29.0時 間
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学習目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,話 し方の技術 に関 して,次 の事

柄がで きるようにな ることを目標 とす る.

1.高 度1青報社会 のなかで,話 し方の技術の重要性が増 して きてい る主要 な要 因を

指摘 す る.

2.話 し方の基本 原則 を指摘 し,そ の うちの 自分の弱点に気がつ いて,そ れ らを適

切 に改善 す る.

3.簡 潔 ・明快 で,抑 揚 のあ るわか りや すい効果的 な話 し方 をす る.ま た,一 方的

に話 すだけでな く,発 問や応答の技法 を生か して,聞 き手 を上 手に巻 き込んだ話

し方 をす る.

4.効 果 的な話 の組 立てを し,ノ ンバー バル コミュニケー ションや視線,例 示 など

を生 か した話 し方 をす る.

口
「話 し方の技術」 といって も

,単 に話術 だけ をうんぬんするだけ では十分 とはい

えない.効 果的 な話 し方にす るためには,聞 き手 とのや りとりの仕方が重要 になる.

また,話 す 内容 や その展 開順序 が問題 になる.そ れだけでは ない.動 作や動 き,

視 線,表 情 などの ノンバーバルな側面(ボ ディー ランゲー ジ)も 大 き く影響す る.

それに,視 聴覚 メデ ィアな どを活用す るか どうか も無視 で きない要素 にな る.ま た,

慎重 な準備 をした うえで,本 番 に臨む必要 もあ る.
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そ こで,.こ の 章 は次 の順 序 で展 開 す る.

Ll

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

話 し方 は,理 論 ではない.

ない と意味がない.

者全員に それぞれ3回 にわた る話 し方(プ レゼ ンテー ション)の 演習 をや らせ る.

単にプ レゼ ンテー シ ョンをや らせ るだけでは効=果が低 い.そ のため,プ レゼ ンテ

ー ションご とに ,聞 き手に コメン トをして もらう.ま た,「 良か った点」と 「改善 し

てほ しい点」 をコメン トシー トに記入 して,発 表者に フィー ドバ ックさせ る.プ レ

ゼ ンテー ションの様 子は,VTRに 収録 して,受 講者はそれ ぞれ コメン トを念頭 に,

VTRを 再生視聴す る.そ の うえで,改 善 ポイン トを定めて,次 回の準備 をす る.

以上の ような方法で演習 を行 わせ るので,話 し方の技法は確実に向上す る.そ の

ため,こ の章 では,演 習に重点 を置 く.

話 し方の重要性

準備 のポイン ト

効果 的な話 し方の技法

効果 的なや りとりの技法

ボデ ィー ランゲー ジの ポイン ト'

その他 の主要 な配慮点

要 は基本的 な技法 をしっか り身につ け,実 践 に生かせ

そ こで,こ の章 では話 し方の演習が きわめて重要 にな る.受 講

1.1話 し方の重要性(講 義:120分,演 習60分)

この節 は,「 話 し方の技術 」の導入部 であ る.話 し方 の重要性 を十分認識 させ る必

要があ る.受 講者各 自が 「話 し方の技術 につ いて,聴 きたい,知 りたい,効 果的 な

話 し方がで きるようにな りたい」 といった意欲や問題 意識 をもつ ように動機づ け る

こ とが大切であ る.そ のため には,冒 頭 で 「話 し方の技術」が今後 ます ます重要 に

なるこ とを印象づ け る.

(1)「 話 し方の技術」 の重要性

「話 し方の技術」 の重要性が増 してい る主要 な要因 としては ,次 の よ うな事

柄 を指摘す る.

① 「人間 ら しさをと り戻 したい」 とか 「他者 とかかわ りたい」 とい う欲求 は,

確実 に高 ま りつつあ る.一 方では,世 の中は他者 とかかわ りづ らくなってい
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る.そ こで,ほ かの人 とかかわ るすべ が求め られ るよ うに なってい る.

② 「言葉 ・表現 ・情報」が強 い力 を もつ高度情報社会 では,自 己表現 をして

いかない と,自 分の存在す らつかめ ない.と ころが,下 手 に もの をい うと落

ちこぼれかねない.こ のよ うな社会 では,自 己の存在 を証明 し,「豊か な人間

関係」 を作 ってい く必要が ある.

そこで,う ま くもの を言 うすべ が求め られている.

③ 高度情報社会 では,人 も企業 も,自 らを情報化 していか ない と生 き残れ な

い.つ ま り,自 己表現 をしない と生 き残れない有言実行 の〈提案型社会 〉の

様相 を呈 して きてい る.そ こで,ビ ジネスのあ らゆる局面 を乗 り切 って生 き

残 るすべが求め られてい る.

④ 高度 に成長 した産 業社会 は,黙 っている と,ど んどん人間性 が失 われ てい

く社会 である.し たが って,こ の ような社会 の中では人間本 来の姿 を復活 さ

せ るすべが求め られてい る.

⑤ 現代 は,人 間関係 が非常 に複雑 な時代 である.そ こで,円 滑な人間関係 を

つ くり,日 常生活のあ らゆ る局面 を有利 に展開す るすべが求め られている.

⑥ 現代 は,ス ピー ドの時代 で もあ る.「 書 き言葉」では,変 化の激 しい ビジネ

ス社会 に即応 で きな くなって きてい る.そ こで,「 話 し言葉」がい っそ う活用

され るようになって きている.ま た,ス ピー ドの時代 であるだけに,短 い付

き合いのなか で効率 よ く自己を売 り込み,他 者か ら認め られ るすべ としての

重要性が増 して きている.

以上の重要性 を説明 した うえで,次 項の 「SADに とっての重要性」について

は,バ ズセ ッション方式 の討議法 でグループに分かれて検討 させ る.検 討 した

結果 は,グ ループご とに発表 させ て板書 し,指 導者が要約す る.

(2)SADに とっての重要性

「SADに とっての話 し方の重要性 の理由 を5つ あげ よ」とい うテーマで ,グ

ルー プに分 かれて10分 間討議 させ る.

討議結果 を発表 させ て,要 約す る.要 約す るに際 しては,次 のよ うな重要性

の理 由を指 摘す る.

① 問題発見や解 決のための情報 を収集す るため にインタビューが欠かせ ない.

② 上司や業務 担当者 に提案 の説明 をす るために欠かせ ない.
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③ 円滑 で効果 的なシステム作 りや シス テム利用 を促 進す るために欠かせ ない.

④ 業務 活動 は,基 本的にチー ム活動で ある.チ ーム活動 を効果的に進め てい

くため には,メ ンバ相互間の遠慮のな い話 し合 いが欠かせ い.

⑤SADの 活動の なかでの コ ミュニケー シ ョンの時間的比率は非常 に高 い.な

か で も,各 種の レビュー ミー ティングや打 ち合 わせ会議 な どの比率が高 い.

しか も,そ の よ うな会議 で説明 を求め られ る機会 が 多い.

⑥SADが 取 り組むEUC推 進業務の多 くは,旧 来の システムやや り方か ら新 し

いシステムやや り方への変革 である.そ のためには,関 係者の意識革新や変

革 をす る必要が ある.相 手の態度や信 念,価 値観 な どを変 えるための説得力

として欠かせ ない.

⑦ チーム メンバや関係者 をシステム化 の 目標 に向か って動かすための原動力

であ る.

(3)SADと して 「話」が必要 になるとき

「SADと して く話 〉が必要 になるときを5つ 指摘せ よ」 というテーマ で
,グ

ループに分 かれて7分 間討議 させ る.

グループ発 表の後,要 約す る際には,次 の ような例 を示す とよい.

① 業務 担当者か ら情報や考 え方 を聴 き出す とき

② 業務 担当者に対 して各種の提案 を説明す るとき

③ 各種 の仕様書 を関係者 に説明 し,理 解 ・納得 させ るとき

④ 上 司に報告 す るとき

⑤ レビュー ミー ティ ングでレビュー を受 け るとき

⑥ 業務 担当者 か ら トラブルなどの状況や 問題 点 を聴 き出す とき

⑦ 業務 担当者 か ら悩 みや問題点 を聴 き出す とき

(4)演 習(60分)

3分 間で く他 人紹介 〉を行 わせ る.そ のため には,受 講者 を2人 のペ アにす

る.ま ず,そ れぞれ10分 間 で相手の紹介 に必要 な情報 を上手 に聴 き出す インタ

ビュー を行 わせ る.

お互 いが収集 した情報 を整理 させ た うえで く他 人紹介 〉の ための3分 間ス ピ

ーチ を行 わせ る
.

3分 間ス ピー チが終 わるつ ど,コ メン トをフ ィー ドバ ックしてや る.な お,
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受講者の人数が 多い場合 には,10人 以下 のグループに分 けて,〈 他人紹介 〉を実

施す る.

1.2準 備のポ イ ン ト(講 義:40分)

効果的 でわか りや すい話 をす るためには,適 切 な準備が必要 だ.場 数 を踏めば,

話 し方が上達す るとい った ものではない.経 験 の豊か な話 し手であって も,行 きあ

た りばった りの話 をしたのでは,悲 惨 な結果に終 わって しまう.用 意周到 な準備 を

したうえで,本 番 に臨めば,成 功 の確率 は一段 と高 まる.

話そ うと思 ってい る主題 について じっ くりと考 え,自 分の主張や 意見,ア イデ ア

などをまとめて整理 してお く必要 がある.た だ し,話 す内容や ね らいが的 はずれ で

あっては,元 も子 もな くなる.聞 き手のかか えてい る関心やニーズ,悩 みや問題点

などに十分 配慮 した内容 にす ることである.

以上の点 を念頭に,次 の順 序で準備す るよ うに指導 す る.

(1)聞 き手 を分析 す る

まずは,聞 き手 を分析 す る.聞 き手の分析 を通 じて,聞 き手の関心や ニー ズ,

悩みや問題 点 を把握す る.ま た,主 題(テ ーマ)に 関す る知 識 レベ ル をとらえ

る.そ の ため には,次 の よ うな事柄 を分析す る必要 があることを徹底 す る.

① 聞 き手の地位 や職位

② 聞 き手の所属 して いる部 門

③ 聞 き手の経験や職歴

④ 聞 き手の学歴や専攻分野

⑤ 聞 き手の年齢や性別

聞 き手の違 いによって,関 心や ニー ズが異 なることを具体例 に基づ いて説 明

す る.

(2)主 題(テ ーマ)を 決め,的 を絞 ったね らいを定め る

聞 き手の分析結果,彼 らの関心や ニー ズ,悩 みな どが判断で きたら,そ れ ら

にこたえるにふ さわ しい主題やね らい を定め る.し か も,欲 張 ったね らいでは

な く,相 手 の最大 の関心やニー ズな どにこたえるように的 を絞 った具体 的なね

らいにす る.
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ここで も,例 示 による説 明 を行 う.

(3)効 果的な話 の組み立 てを考 え る

主題 とね らいが定 まった ら,そ れ らにふ さわ しい話の組み立て をす る.話 の

組み立ての基本 は,序 論(導 入),本 論(展 開),結 論(整 理)の 三段構 えであ

る.各 段 階での構成上の留意点 を述べ るだけではな く,具 体 的 な話の組 み立て

の例 を示 して指導す る.

(4)話 の枠組み を しっか りす る.

説明用の資料 を作成す る前 に,話 の枠組み をしっか りしてお く.以 下 の諸点

について慎重 に検討す る.

① 時間配分 の検討

② 簡潔 ・正確 で,明 快 な内容 にす るよ う心掛 ける

③ 例 示の列挙(ト ピ ックご とに)

④ 強調点 と重要点 の具体 化(ト ピックご とに)

⑤ 定義 して使用す る必要 のあ る専 門用語や略語 の洗 出 し(ト ピックごと)

㈲ 説明資料 の作成

説明資料 は,簡 潔 ・明快 で,理 解 しやす くかつ納得 しやす い ものにす る.

そのためには,次 の諸点 に十分配慮 して作 るように指導す る.

① 聞 き手の知識 レベ ルにあった内容構成にす る.

② 聞 き手 の理解 で きる用語 を用 いる.

③ で きるだけ具体例 を盛 り込 む.

④ ビジュアル表現 を工夫 し,イ メー ジに訴 えるようにす る.

⑤ 長々 とした説 明文 よ りも,個 条書 きを生かす ようにす る.

(6)リ ハーサルを行 う

できるだけ,リ ハ ーサ ル を行 ってか ら,本 番に臨む.理 想的 には,関 係者 を

集めて リハー サル を行 い,レ ビュー を受 けるのが望 ましい.た だ し,そ の気に

なれば,ど こで も リハーサ ルはで きる.鏡 の前や風呂の中,車 中な どで行 える.

友 人や妻子 を相 手に行 うことだ ってで きる.リ ハーサル を通 じて,一 段 と自信

がつ く.

この節の説明では,(1)か ら(5)までは,一 貫性の ある具体例 を用 いるのが望 ま

しい.一 連の手順 のなかでの例示 であ るので,前 の例 示 を受 けてよ り具体化 し
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た例 へ と展開 してい くようにす る.

1.3効 果 的な話 し方 の技法(講 義:60分,演 習240分)

この章 の中心 テー マの1つ が 「効果的な話 し方の技法」であ る.こ こでは,ま ず

「話 し方 の基本」 につ いて指導す る
.次 いで 「効果的 な話 し方」 につ いて説明す る.

「話 し方の基本」 では
,こ れだけは必ず実行 してほ しい原則的 な事柄 に ポイン ト

を絞 って指導す る.一 方,「 効果 的な話 し方」では,話 し方の基本 をふ まえた うえ

で,よ り効果的 な話 し方 をす るための留 意点 につ いて説明す る.

この節 の終 わ りでは,効 果的な話 し方 を実践 できるようにす るために,プ レゼン

テー シ ョン演習 を行 う.「効 果的な話 し方 と自分の改善 ポイン ト」 とい うテーマで,

効果的 な話 し方に関す る知 識 ・技術 の定着 を図 ると同時に 自分 の改善 ポイ ン トを 自

覚 させ,改 善 努力 をす るように仕 向け る.

(1)話 し方の基本

ここでは,話 し方の基本 である9個 の原則 につ いて触れ る.一 般論 として説

明す るのではな く,1.1節 の演習で行 った 〈他人紹介 〉での良い点,悪 い点 を

引用 しなが ら指 導す る.

話 し方 の基本 としては,以 下の9原 則を取 り上げ,具 体的 に説明す る.

① 正 しい 日本語 を使 う

② 話す声が無理 な く聞 き取れ る

③ 話 している言葉が聞 き手にわか る

④ 話 している内容 が聞 き手にわか る

⑤ 親 しみのあ るわか りや すい言葉 を使 う

⑥ 話 し方が速 す ぎない

⑦ 話に抑揚 ・メ リハ リをつ ける

⑧ 自信や誠意,熱 意 をもって話す

⑨ 活気 をもって,楽 しそ うに話す

(2)効 果的 な話 し方

効果的 な話 し方 とい って も,ア ナ ウンサや俳優 の ようなプ ロフェシ ョナルの

人の話 し方 を期待 して いるわけではない.そ れに,話 し方教室 で指導 されてい
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るようなこまごま とした注意事項 まで気 にす る必要はない.

次 に示す6つ の事柄 につ いて配慮 す るだけで十分であ る.な かで も,抑 揚 ・

メ リハ リの ある話 し方 と意図 した 「間」 を入れるこ とが重要 になる.

① 話 の速 さに変化 を持 たせ る

以下の よ うな諸点 を強調 す る.

ア.速 す ぎるの はよ くない.聞 き手が内容 を理解す るに十分 なだけ ゆっ くり

話す.

イ.定 連 だ と,単 調 さ と眠気 をもよおす.

ウ.重 要 な内容,強 調すべ き内容 の ときは,速 度 を遅 くす る.

エ .聞 き手の興味 ・関心 を引 きつけ るためには,速 度 を速 くす る.

② 声の大 きさ

以下の ような諸点 を強調す る.

ア.ボ ソボソと蚊 の鳴 くよ うな声 ではな く,張 りのある大 きい声で話す.

イ.重 要 な内容,強 調すべ き内容 の ときは,声 を大 き くす る.

ウ.聞 き手の興 味 ・関心 を引 きつ け るため には,声 を小 さくす る.

まずは,① の 「話 の速 さ」 と 「声 の大 きさ」 で抑揚 ・メ リハ リをつけ るよ

うにチャレンジさせ る.「 重要 点 ・強調 点 を話す ときは,声 を大 き く,速 度 を

遅 くす る」 と 「聞 き手の興 味 ・関心 を引 くためには,声 は小 さ く,速 度 は早

目にす る」が ポイン トである.こ れ を十分 意識 させ るよ うに指導す る.

③ 声の高低 で話 に活気 を与 える

次の諸 点 を指導す る.

ア.声 の高 さを変 えるこ とによって,話 に活気 を与えるこ とがで きる.

イ.同 じ調 子,読 経 口調 にな らない.

ウ.興 味 を引 きつけ るためには,声 は低 くす る.

エ.強 調す るときには,声 は高 くす る.

オ.甲 高い声,耳 障 りな声 を出 さない.

④ はっ きり発音 し,声 の質 を高め る

次 のよ うな諸点 に留意 させ る.

ア.は っ きりと発音 し,明 瞭に話す.特 に単語の終 わ りと文章 の終 わ りの言

葉 は,注 意 して明瞭 に話す.
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イ.姿 勢 を正 し,腹 か ら しゃべ る(横 隔膜 を使 う).

ウ.大 きく口を開いて しゃべ る.

エ.感 じのよい話 し方 に心掛け る.

⑤ 意識 して 「間」(「ま」 と読む)を 入れる

く ピリッ と効 いたわ さびの ような 〉間を意識 して入れ る.次 の ような とき

に,間 を入れ る.

ア.話 の 区切 りには間 を入れ る.

イ.聞 き手に考 えて もら うためには,十 分 な間を入れ る.

ウ.重 要点 ・強調 点 を印象づ け るためには,間 を入れ る.

エ.聞 き手 を注 目させ るために,間 を入れ る.

無 意識 の 「間」が あ るこ とにつ いて,注 意 を喚起 す る必要 が あ る.「 ア

～」,「 え～」,「え一 と」 など,次 に何 を話そ うか とい うときに出て しまう言

葉が変 な 「間」を作 って しまう.ま たOHPシ ー トを取 り換 え る ときに無用 な

「間」が入 る.こ れ らはいただけ ない 「間」である.あ くまで意図 した 「間」

をタイ ミングよ く入 れ るように指導す る.ま た,上 記のそれ ぞれの 「間」 の

時 間的長 さにつ いて も注意す る必要 がある.

⑥ 話か ら注意 をそ らす癖 はな くす る

話 し手や話 し手の話題 か ら聞 き手 の注意 をそらせ て しまうような癖 は,で

きるだけ直すよ うに指導 す る.

(3)演 習(240分)

「効 果的な話 し方 と自分 の改善 ポイン ト」 というテーマ で7分 間のプ レゼ ン

テー シ ョンを行 わせ る.

「効果的 な話 し方の技法」の講義 内容 を整理 させ る
.同 時 に,〈 他人紹介 〉で

コメン トされたこ と,お よび 〈他 人紹介 〉のVTR視 聴 で気づ いたこ とに基づ い

て,改 善 ポイン トをま とめ させ る.こ の ための準備 時間 を90分 程度取 る.準 備

時間では,〈 他人紹介 〉のVTR視 聴 を準備 と併行 して行 う.ま た,効 果的 な話 し

方の技法 をまとめ る.次 いで,「 準備 の ポイン ト」で学習 した手順 に基づ いて,

話の組立 てを行 って,本 番 に備 える.

それぞれ の7分 間プ レゼ ンテー シ ョンが終 わるつ ど,5分 程度の コ メン トを

す る.な お,受 講者が多 い場合には,10人 以下の グループに分 けてプ レゼ ンテ
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ー シ ョン を行 う
.

1.4効 果 的なや りと りの技法(講 義:60分)

や りとりの技法には,発 問の技法 と質 問や意見に対 す る応答 の技法 とが ある.効

果的 な話 し方にす るためには,こ れ らのや りとりの技法 を生か した双方 向の コ ミュ

ニケー シ ョンが欠かせ ない.

ここでい う 「発問」 とは,話 し手が聞 き手 に質問 を投げかけ ることである.発 問

は,聞 き手 を動機 づけ た り,話 に巻 き込むのに効果が ある.ま た,聞 き手 の理解 を

深めた り,反 応 を確認 した りす るのに役 立つ.さ らには,聞 き手 を注意 ・注 目させ

るのに も効果が ある.そ れだけに,発 問 を生 か した話 し方が望 まれ る.

聞 き手か らの質問や意見 に上手 に対応す るこ とも重要 である.対 応の仕方 いかん

によっては,相 手の感情 を害 して,信 用 を失 うか もしれない.逆 に,相 手に好感 を

もたれ,親 近感や一体感 を築 くこ とがで きる.応 答 の仕方 に もいろいろな種類が あ

る.そ の時々にふ さわ しい応答が で きるように指導す る.

(1)効 果的な発 問 を工 夫す る

発問の仕方 には次の5種 類が あるこ とを説明す る.ま た,そ れ ぞれの適用場

面 を指摘 し,上 手に使分 けがで きるよ うに指 導す る.

① 全員対象発 問

② 指名発問

③ リレー発問

④ 自問 自答型発 問

⑤ 投返 し発問

なお,そ れ ぞれの発 問の仕方につ いては,必 ず具体例 をあげて説明す る.ま

た,次 のよ うな点 に留意 して発問 をす るように指 導す るこ とも大切 であ る.

① 発 問は,意 地悪 クイズではない.

② 発 問内容 は,〈 や さしか らず,む ずか しか らず 〉が よい.

③ 回答 が出ない場合 は,ヒ ン トを与 えて答 えや す くす る.

④ かみ くだいた わか りやす い発問 をす る.

⑤ 一度には1項 目だけ しか発 問 しない.



第1章EUC推 進のための話し方の技術133

⑥ 中途半端な発 問を しない.

⑦1人 だけに集 中 して発問 しない.

⑧ 発 問で相 手 を不快 にさせ ない.

⑨ 回答は大切 に扱 う.

(2)質 問や 意見に うまく対処す る.

質 問や 意見に対す る応答の仕方には,次 の ような5種 類が ある.そ れぞれの

応答の仕 方については,具 体例 をあげて説明す る.ま た,そ れ ぞれの適用場 面

を例 示 し,上 手に使 い分け ることがで きるよ うに指導す る.

① 即 答型応答

・・② ブー メラン型応答

③ 代 返型応答

④ 後回 し型応答

⑤ 無解答 型応答

応答 に際 しては,次 の ような点に留意す る必要があるこ とを徹底 す る.

① 発 言者 をで きるだけほめ る.

② 質 問や 意見 を大切にす る.

③ 質 問や 意見の内容 は,全 員に徹底す る.

④ 回答 は全員 にフィー ドバ ックす る(発 言者 だけに返 さない).

⑤1対1で 終始 しない.

⑥ 回答 は手際よ く行 う.

⑦ 質 問や 意見 は歓迎す る.

1.5ボ デ ィー ランゲージのポ イン ト(講 義:60分,演 習:270分)

話の 内容や構成が どんなに よ くて も,話 し方が下手 では とて も理解 して もらえな

い.そ れ だけではない.聞 き手 を退屈 させ た り,眠 くさせ た り,さ らには しらけ さ

せ る結果 になって しま う.

話の内容や話 し方が よ くて も,話 し手の人柄 や態度が悪 くては,元 も子 もな くな

って しま う.「 あんなやつの話 に1時 間 も付 き合 うのか」と思われては,す べ てが 台

無 しに なって しまう.
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聞 き手 は,話 し手の人柄や態度 に大 きく左右 され る.い わゆ るボディー ランゲー

ジが大切 になる.人 柄 は,そ の人の動作や表情に表 れ る.な お,ボ ディー ランゲー

ジの主 な もの としては,ジ ェスチャ(動 作),動 き,姿 勢,表 情,視 線 な どが ある.

これ らの主要 な配慮 ポイン トにつ いて指導す る.

(1)ジ ェスチ ャを生かす

聞 き手 は,話 し手の話 を聞 いているだけ では ない.話 し手の身ぶ りや表情 な

ども くみ とってい る.熱 意や 自信 を始め いろい ろなニュアンス(信 頼感や さわ

や か さな ど)は,ジ ェスチャや態度 を通 じて初 めて相手 に伝わ る.ジ ェスチャ

には次 の3要 素があ ることを説明 し,そ れぞれの効果的ジェスチ ャを実 演 して

見せ るこ とが大切 であ る.

① 強調動作

② 視覚化動作

③ ポイ ン ト動作

なお,動 作 につ いての主要 な配慮 ポイ ン トにつ いて も指導す る.

(2)話 の展 開にふ さわ しい動 きをす る

動 きもジェスチャ と同様 に重要 であ る.動 きに関 しては,以 下の よ うな留意

点 を強調 す る必要が ある.

① 話の展開に合 わせて動 く.

② 強調のため に動 く.

③ 注意 ・注 目させ るために動 く.

④ 自信や冷静 さ,リ ラックスなどを表現す るために動 く.

⑤ 意味の ない動 き,せ かせ か とした動 きは避け る.

⑥ 話の 内容や視聴覚 メデ ィアか ら注意 をそ らして しまうような動 きは避 け る.

(3)視 線 を生かす

視線 は,次 の ような 目的の ため に,効 果 的に生かす必要が ある.

① 聞 き手の反応 を把握す る.

② 親近感 一体感 を築 く.

③ 聞 き手 を注意 ・注 目させ る.

④ 自信,熱 意 を伝 える.

視 線 を生かす ためには,次 の ような配慮 をす る必要が あるこ とを徹底す る.
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① 全員の顔 を見 る(特 定の人だけ を見ない).

② 顔 を中心に見 る.

③ ランダムに見 る.

④ 良 い表情で,顔 を相 手に向けて見 る.

⑤ 相手にプ レッシャを与 えない見方 をす る.

(4)表 情 を生かす

表情 を生かすためには,次 の ような配慮 ポイン トを説明す る.

① 何 よ りも笑顔 が大切で ある.

② 自信に満 ちた表情 をす る.

③ 冷静 さを表す表情 をす る.

④ 生 き生 き とした豊か な表情 をす る.

⑤ 話の 内容 に合 わせ た表情 をす る.

⑥ 無表情や冷淡な表情,暗 い表情 は避け る.

(5)姿 勢 を生かす

姿勢 を生かすためには,次 の ような配慮が必要に なる.実 演 をま じえなが ら

指導す る.

① 姿勢 は正 しく,前 かがみでない.

② かか とをつけた直立不動の姿勢 は避け る.

③ 聞 き手に向か って話す.

④ 机の上や腰に手 を置か ない.

⑤ 手 を堅 く組んで話 さない.

⑥ 体 を絶 えず動か さない.

⑦ 体の力 を抜 く.

(6)演 習(270分)

前 回の テーマ と同様 に,「 効果 的な話 し方 と自分 の改善 ポイン ト」とい うテー

マ で10分 間のプ レゼ ンテー シ ョン を行 う.実 施の要領 は,前 節の演習 と同 じで

ある.た だ し,3時 間程 度の準備 時間を設け る.下 記の3点 を加味 した準備 を

させ,プ レゼ ンテー シ ョンに反映 させ る.

① ビジュアル表現のOHPを3～5枚 作成 させ る.

② 発問 を最低1回 は行 わせ る.
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③ ジ ェス チ ャや 視 線 を生 か した プ レゼ ンテー シ ョン に させ る.

1.6そ の他 の主要 な配慮点(講 義200分,演 習270分)

この章では,こ れ までの事項 で説明 しきれていない,次 の諸点について指 導す る.

(1)OHPシ ー トの制作 と利用上 のポイン ト

(2)上 達 の決め手一 評価 とフィー ドバ ックのポイン ト

(3)事 実や例示 を生か す

(4)簡 潔で明快 な話 をす るため のポイン ト

特 に(1)については,1時 間あま りの時間 をさいて説明す る必要が ある.な お,こ

の項 目は前節の 「演 習」 の直前 に取 り上 げた方が よいか も知れ ない.

(1)OHPシ ー トの制作 と利用上 の ポイン ト

①OHP使 用上 のね らい

下記の5つ のね らいにつ いて,そ れ ぞれ具体例 を示 しなが ら説明す る.

ア.重 要 点 ・強調 点の明確化

イ.注 意の集 中

ウ.劇 的,強 力な効 果

工.時 間の節約

オ.理 解 の促進

OHPシ ー トの制作にあた っては,こ れ らの うちの どのね らいで制作 しよ う

として いるのか を明 らかにす ることの重要性 を強調 す る.明 確 なね らいに基

づ いて制作 す ると,効 果 的な ものにな るこ とを知 らしめ ることが大切 である.

② 制作上の留意点

OHP制 作上の主 な留意点 として,次 の諸 点につ いて説明す る.

ア.聞 き手に とって効果が あるよ うに工 夫す る.

イ.ね らいに基づ いた表現の工 夫 をす る.

ウ.図 解や絵,イ ラス トに よる表現の工夫 をす る.

エ.1枚 の シー トの情報量 を最 適 にす る.

オ.強 調や識別化の工夫 をす る.

カ.そ の他の留意点
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a.数 値 はグラフ化す る.

b.色 づ けを工夫す る.

c.大 きな文字にす る.

d.1画 面の行数 を9行 以内にす る.

e .一 品一葉にす る.

いずれの留意点について も,悪 い例 と良い例 を示 して,具 体的 で説得 力の

あ る指導 をす る.

③OHP使 用上の留意点

OHP使 用上の主 な留意点 として,次 の諸点を指導す る.で きるだけ良 い例

と悪い例 を実演 しなが ら説明す る.

ア.OHPを 見せ なが ら話す よ うにす る.あ るいは,話 しなが ら投映す る.

イ.タ イ ミングの よい提 示 をす る.

ウ.死 角 をつ くらない気配 りをす る.

エ.適 切 な画面指示 をす る.

オ.OHP－ 辺倒,使 用過 多に ならない.

カ.そ の他 の留意点

a.明 室投映 を心掛 ける.

b.不 要 の ときはスイ ッチを切 る.

c.OHPシ ー トを探 しなが ら話 さない.

d.空 投 映 をしない.

(2)上 達 の決め手 評価 とフィー ドバ ックのポイン ト

話 し方 は,場 数 を踏めば上 手にな るとい った ものではない.1日1回 のプ レ

ゼ ンテー シ ョンの結果 を謙虚 に評価 ・反省 し,次 の機会に改善 の フィー ドバ ッ

クを意識的に行 う.こ れな くして,上 達 は望め ない.

プ レゼ ンテー ションが不成功 に終 わった としたら(つ ま り,ね らい を達成 で

きなか った とした ら),ど こかに改善 すべ き点があることを意味 してい る.話 し

の組立 てや 内容 に問題が あった り,話 し手 自身に問題があった りす る.そ れ ら

の真 の原因 をつかんで,改 善 す る必要 が ある.

とは言 うものの,話 し手 自身が 自らの欠点に気づ くのは容易な ことでは ない.

同席 した同僚や仲 間な どか ら遠慮 のない指摘 をして もらうよう努 め る.最 もよ
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いの は,プ レゼ ンテー シ ョンの様子 をVTRに 収録 して もらい,そ れ を再生 して

じっ くり観察す ることである.な お,改 善効果 を高め,一 段 と上達す るために

は,以 下 の事柄 が重要 であることを強調す る.

① ほかの人の指 摘 を謙虚 に聴 き,自 己反省 をす る.言 い訳 をす る人 は上達 し

な い.

② 欠点 を指摘 して くれた人に誠意 をもって こた えるつ もりで,改 善努力す る.

③ 大 きな欠点か ら改善 に努め る.大 きな欠点 を改善す るだけ で,見 違 えるよ

うに良 くなる.

④ 熱意 を もって,改 善努 力す る.熱 意 をもてば,思 いもよらない改善 エネル

ギーが 出 る.

⑤ 創意工 夫 をす る.基 本がで きた ら,あ とは創意工夫次第で上達す る.

(3)事 実や例 示 を生 かす

〈事 実 〉の引用は,裏 付け情報 として役立つ し,説 得力が ある.そ れに,聞

き手の興 味 を引 きつ け るこ とがで きる.一 方,〈 例示 〉は抽象的内容 を具体 化

し,わ か りやす くす ることが で きる.ま た,具 体例 と結びつけるこ とに よって,

記憶に留 ま りやす くす る.そ れだけに,〈 事実 〉や く例示 〉を生かす ことは,効

果的 な話 し方 に とって不可欠であ る.た だ し,下 記 のよ うな諸点 に留意 して使

わない と,逆 効果 にな りかねない.

① 裏付 け としてふ さわ しい く事 実 〉,こ じつけでないく事実 〉を引用す る.

② 聞 き手に とって関心の あるわか りやすい 〈事 実〉 を使用す る.

③ イメー ジが湧 きやす い,興 味 を覚 えるよ うな具体例 を生かす.

④ 聞 き手に とって身近 な〈例示 〉,独 りよが りでないく例示 〉を使用す る.

⑤ 直接 自分が経験 した事実 を生 かす.

(4)簡 潔 で明快 な話 をす るポ イン ト

話 で も文章 で も簡潔 で明快 な内容 であ ることが大切 である.こ こでは,話 を

簡潔 で明快 にす る主要 なポイン トを説明す る.

① むだ を省 く.

② 核 心 をつい た一言(キ ャ ッチフレー ズ)を 用意す る.

③ 要点 を押 さえる.

④ 話 を短 く区切 る.
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⑤ 遠 回 しの表現 を しない.

⑥ 意味 の曖昧 な表現や抽象 的な表現 を避け る.

⑦ 主張 を首尾一貫 させ る.

(5)演 習(270分)

自由テーマ で10分 間のプ レゼ ンテー ションを実施す る.

各 自が どの ような対 象者 に対 して,ど の ようなテーマでプ レゼ ンテー シ ョン

を行 うかの条件 設定 を行 わせ る.そ の後で,プ レゼ ンテー ションのね らいを具

体 的に して,効 果的な話の組立 てをさせ る.ま た,前 節の演習 と同様 に,OHP

を使用 してプレゼンテー シ ョンを行 わせ るためにビジュアル表現のOHPを3～5

枚程度制作 させ る.全 体 の準備時間は3時 間程度 を見込む.

プ レゼ ンテー ションが終 わるつ ど,6～7分 程度の コメン トをす る.な お,

受講者が 多い ときは,10人 以下の グルー プに分 け て実施す る.

指導方法および指導上の留意点

1.こ の章は,話 し方教 室で指 導 しているような話術 を教 えるのが 目的ではない.

話 し方の基本 を押 さえたプ レゼ ンテー シ ョン型の話 し方 を中心に指 導す るこ とが

主 目的であ る.し たが って,あ まり,こ まごまとした技法や 留意点 まで立 ち入 ら

ない ようにすべ きであ る.基 本的技法や配慮点が実践 で きるようにな るこ とこそ

が重要 であ る.

2.1.1節 は,バ ズセ ッシ ョン方式 を中心に進め るよ うに してい る.バ ズセ ッシ ョ

ン方式の典型的 な進め方 は,次 の とお りである.

(1)6人 を標準 に したグループに分 け る.

(2)リ ー ダ(進 行係)を 決め る.必 要 な ら,記 録係 も決め る.

(3)リ ー ダの司会の もとに,テ ーマにつ いて 自由に討議する.討 議時間は,1つ

のテー マにつ いて6分 か ら10分 間にす る.

(4)グ ルー プ と しての見解 をまとめ,全 員の了解 を得 る.

(5)グ ルー プの結論 をクラス全体 に発表 し,指 導者は発表結果 を要約 す る.

3.他 人紹介 お よび3回 にわた るプレゼ ンテー ションでは,一 人ひ と りの話 が終 わ
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るつ どレビュー コメン トをフィー ドバ ックす る.コ メン トは,受 講者 に も言 わせ

る.た だ し,全 員 に発言 させ る時間的余裕 がないので,あ らか じめ コメン トシー

トを配付 し,良 い点 と改善すべ き点 を記入す ることを義務づ け る.コ メン トシー

トは,後 で発表者 それぞれに手渡す.な お,コ メン トに際 しては,ま ず良い点 を

ほめてか ら改善すべ き点 を指摘す るよ うに指導す る.

4.欠 点 を改善 させ ることも重要 であ る.し か し,そ れ以上 にそれ ぞれの長所や持

ち味 を生かす ように仕 向け るこ とが肝要 である.そ のため には,で きるだけ長所

や持 ち味 を指摘 し,そ れ らを伸 ばす ように指導す る.

5.他 人紹介 お よびプ レゼ ンテー シ ョンは,す べ てVTRに 録画す る.録 画 したVTR

は,レ ビュー コメン トを聞いた後 で,各 自が再生視聴す る.レ ビュー コメン トあ

るいは コメン トシー トで指摘 され た点が果た してその とお りであ るか どうか を自

己評価 し,次 回の改善 ポイン トを定め させ る.

VTRの 再生視聴は,完 全 に独 りで行 わせ る必要が ある.他 の人が同席す ると,

自分 のあ りのままの様子 を冷静に観察 し,反 省す るさまたげに なるか らであ る.

なお,VTRの 再 生視 聴は次の演習の時間の ときの準備 と併行 して行 うとよい.

6.プ レゼ ンテー ションの準備時 間は,人 によって相 当の差が 出る.そ こで,プ レ

ゼ ンテー シ ョンは,準 備の翌 日に実施す るよ うにす る.そ うす るこ とによって,

時 間外や 自宅 に帰 って準備 を完 了 させ るこ とが できる.

7.日 常業務におけ る各種説 明や報告,学 校 におけ る課題発表 な どプ レゼ ンテー シ

ョンの機会は少な くない.あ らゆ る機会 をとらえて訓練す るよう指 導す る.そ の

ような場合,で きるだけ改善 すべ き点 を指摘 し,本 人に気づ かせ るようにす る必

要 があ る.気 づかない以上,改 善の手がか りが得 られ ないか らであ る.

口
バ ズセ ッシ ョン,イ ンタ ビュー,プ レゼ ンテー シ ョン,他 人紹介,意 図 した間

(ま),抑 揚 発 問,全 員対象発 問,指 名発問,リ レー発問,自 問 自答型発 問,投 返

し発 問,即 答型応答,ブ ー メラン型応答,代 返型応答,後 回 し型応答,無 回答型応

答,序 論(導 入),本 論(展 開),結 論(整 理),強 調動作,視 覚 化動作,ポ イン ト動
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作,視 線,表 情,例 示,主 題(テ ー マ),リ ハ ー サ ル,ノ ンバ ー バ ル コ ミュ ニ ケー シ

ョン,ボ デ ィー ラ ンゲー ジ
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第2章

EUC推 進のための文章の書 き方

酬
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,文 章 の書 き方 に関 して,次 の事

柄 がで きるようにな ることを目標 とす る.

1.簡 潔で明快 なわか りや すい文章 を書 く.

2.正 しい用字 ・用語 を用いた文章 にす る.

3.起 承 転結の ある筋の通 った文章 を作成す る.

4.十 分構想 を練 ったよい文章の構 成 を作 り上げ る.

口
文 章は,読 む人に とって理解 しやす く,わ か りや すいこ とが,必 須 の条件 である.

したが って,こ の章 の最 大のね らいは,わ か りや すい文 章 を書 くことが できるよう

にす るこ とであ る.た だ し,内 容 が正確 であ り,構 成が しっか りした文章 であるこ

とも欠かせ ない.

そこで,こ の章の第1節 では,「 わか りやす い文章 とは」とい うテーマで,わ か り

やす い文章 につ いて検討す る.こ の章全体の導入部 で もあ るの で,そ もそ も文章 と

は何 か を考 え る.次 いで,わ か りやす い文章 に欠 くことので きない主 な要件 を説明

す る.

わか りや すい文章 にす るためには,さ まざまな工 夫が必要 にな る.こ のために,

第2節 では 「わか りやすい文 章にす るための工夫」について,さ まざまな角度か ら

検討す る.

文章が わか りやす くて も,そ の なかで使 われている漢字や送 り仮名な どが でたら

めであった ら元 も子 もない.そ こで,第3節 では,「 用字 ・用語 の使 い方」 を説 明す
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る.

ぶ っつけ本番 で,思 いつ くままに文 を書 きつづ ったのでは,筋 の通 ったよい文章

には ならない.何 ご とも準備 が大切 であ る.主 題(テ ーマ)を 選 び,必 要 な材料 を

十分 用意 して,し っか りと構想 を練 るこ とに力 を注 ぐことが大切 である.そ のため,

第4節 では 「文 章 を書 く前の準備 」について検討 す る.

文 章 を書 く前の準備 として最 も重要 にな るのが,ど のよ うなス トー リにす るかで

あ る.そ こで,最 後の節では 「文章 の組 み立て方」 をテーマにす る.

2.1わ か りや すい文章 とは(講 義:30分,演 習90分)

(1)そ もそ も文章 とは

まず は,文 章 とは何 かにつ いて説明す る.特 に,文 と文章の違 いにつ いて認

識 させ る.

(2)話 し言葉 と書 き言葉 は どう違 う

書 くことと話す こととの間には本 質的な差 があ る.こ の ことをわ きまえて,

文章 を書 く必要 があ るこ とを指導す る.

話す場合 は,通 常相手が 目の前にい る.し たが って,相 手 の反応や表情 を見

なが ら話 を進 め ることが できる.そ れに,相 手の関心や ニー ズ,性 格や地位 な

どを知 ってい る場合が 多い.そ れだけに,お 互 い話の内容 を理解 しやす く,不

十分 な説明 で も内容 を正 しく伝 えるこ とが できる.

一方 ,文 章 では,違 った考 えを もった人や違 った立場 の人に文字 だけで情報

を伝 達 しなければ ならない.そ れに,会 話の ときの ように,相 手の反応や表情

を見 なが ら情報 を伝 えることはできない.そ れだけに,伝 達 すべ き情報 を順序

よ く整理 し,誤 解 をまねかないような言葉 を使 う必要が ある.

(3)こ れだけは守 ってほ しい,わ か りや すい文章 の要件

わか りや すい文章 につ いて,昭 和初期 のジャー ナ リス ト千葉亀雄 氏(東 京 日々

新聞学芸部顧 問)は,次 の3点 を指摘 して いる.

① ハ ッキ リ書 け,す れば人は理解す る.

② 短 く書け,す れば人は好 んで読 む.

③ 絵で書 いたよ うに書け,す れば人は記憶 す る.
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これ を肝に銘 じて指 導す るこ とが大切 であ る.わ か りやす い文章 とそ うでな

い文章 を対比 して示 し,上 記3つ の観点か ら 「わか りやすい文章」 を具体 的に

印象づけ る.ま た,以 下の要件 を認識 させ る.説 明にあ たっては,必 ず良い例

と悪 い例 を対比す る.

① や さ しい言葉,使 いなれ た表現 を使 う.

文章 を書 く際には,と か くか しこまった言葉,高 尚な言葉 を用 いよ うとし

が ちであ る.こ れが,か えってむずか しいわか りに くい文章 に して しま う.

や さしい言葉,日 頃使 いなれ た表現 を使 うと,ず っとわか りやす い文章 にな

るこ とを指導す る.

② 読む人の立場 に立 って書 く.

読む人の関心やニー ズ,悩 みや問題点,知 識 レベ ルなどを十分 配慮 して,

文章 を書 く必要 がある.文 章 は,読 者 にく読む気〉を起 こさせ なければ なら

ないこ とが肝要 であ ることを強調す る.

③ 漢字 を多用 しない.

漢字 と仮名の割合 が1対3位 の割合 にな るよ うにす る.漢 字が この割合 を

超 えると読 みづ ら くな る.漢 字が5割 近 くの文章 と35%程 度の文章 を対 比

して説明す ると,説 得力が でる.

④ 文 は短 くす る.

短 い文にす ると,読 みやす く,わ か りやす い.そ れに,読 むのに時間がか

か らない.こ の ような理 由か ら,文 はで きるだけ短 くした方が よいこ とを指

導す る.一 般 的 目安 は,60字 以 内である.た だ し,「パ ソコンマ ニュアル制作

ガ イ ドライン」の ような技術 書では 「1文40字 以下 を目安 とす る」 とい うも

の もあ る.

④ 演 習(90分)

① 「わか りやす い文章の書 き方」とい うテーマ を与 えて,800字 で文章 を書か

せ る.

② 「自宅(下 宿 先)か ら乗車駅 までの道順 をわか りやす く文章 で書 け」 とい

ったテーマ を与 えて,文 章 を書かせ る.

上述の ようなテーマ を2,3題 与 えて演習 させ る.完 成 した文 章は添削 して

各人 にフィー ドバ ックす る.で きた ら,数 人の文章 をOHPで 提示 して,ど の よ
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うに 改善 すべ きか 受 講 者 に検 討 させ る とよい.

2.2わ か りや すい文章 にするための工夫(講 義:120分,演 習120分)

ここでは,わ か りやす い文章 にす るための さまざまな工夫や配慮点 を取 り上

げる.い ずれの工夫や配慮点 で も,具 体例 を示 して指導す るこ とが望 まれ る.

(1)簡 潔な文章 を書 くため の工夫

文章 は簡潔明瞭 を旨 とす る.簡 潔にす るための工夫のポイン トは,次 の5点

に絞 られ る.

① 短めのセ ンテンスにす る(原 則 として60字 以 内).

② 形容詞や修 飾語 を多用 しない.程 度 は,具 体 的 な数字で示す.

③ 意味の暖昧な表現は避け る.

④ 抽象的 な表現は避 け る(ど の ようにで も解釈 で きる).

⑤ 美辞麗句は避 け る.

上記 それぞれに関 して,良 い例 と悪 い例 を対 比 して説明す る.ま た,悪 い例

を提示 して,受 講者 に訂正 させ る.

(2)明 快 な文章 を書 くための工 夫

上記5項 目に加 えて,明 快 な文章 にす るためには,次 の工夫が必要 である.

① 文章 に区切 り(段 落)を 作 り,ま とま りのある要 旨を目立 たせ て書 く.ま

ず,主 題 をはっ きりさせ,そ の主題 を述べ るための要点 を小見 出 しとして立

て る.そ の小見 出 しの もとで,そ れに関する内容 だけをま とめ る.

② 主張 を首尾一貫 させ る.主 張は論理 的に正 しく,筋 の通 った もの でなけれ

ばな らない.「 なぜ 」と聞かれて困 るような文章に しない.単 なる印象や風聞

で もの を言 っては駄 目であ る.裏 付 けのあるデー タを生かす ことである.

この項 目の指 導に際 して も,具 体例(良 い例,悪 い例)を 提示 す ることが

大切 である.

(3)「 事実」に語 らせ る工 夫

述べ ようとす る内容 を理解 しやす く,印 象づ け るためには,具 体 的な事実や

出来事 を上手 に利用す る.ま た,主 張 を裏付 けるため にも,「 事実」を生かす こ

とが大切 になる.事 実や 出来事 はで きるだけ5WIHで 表現す るよ うに指導す

＼
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る.

(4)段 落の生か し方

段落 は,か な りま とまった思想表現(ま たは,独 自の要 旨をもつ までにまと

まっている文章)の 単位 である.そ の まとま りの頭では,行 を変 えて1字 下げ

て書 き始め る.こ れが段落 である.行 を改め1字 下げて書けば段落になるので

はない.実 際には,段 落 がいい加減な文章が実に 多い.文 章が長 くな ったか ら,

適 当に段落 を設け てい る.こ れ は,欠 陥文章 である.1行 だけ で も,そ れが独

自の要 旨を持つ 内容 であれば,段 落にすべ きである.20行 以上 でや っと1つ の

要 旨の まとま りに なることだってある.そ れ を長す ぎるか らといって複数 の段

落にす ると,欠 陥文 章に なって しまう.

以上の ことを念頭に,い ろい ろな具体例 を示 して指導 す ること.特 に,ど の

ような ときに段 落 にすべ きかの種類 を示 して説明す る.ま た,誤 った段落が入

った文章 を提示 して,受 講者に訂正 をさせ る練習問題 を取 り上 げ る.

(5)修 飾語の配列順 序 を工夫す る

① 修飾す る側 とされる側

わか りに くい文章 で,最 も目につ くのは,修 飾す る言葉 と修飾 され る言葉

とのつなが りが は っき りしていない場合 である.こ のつ なが りを明 白に意識

しない まま,文 章 を書 いている人が圧倒 的に多い ようであ る.

ここでは,修 飾す る側 とされる側の関係 を,具 体例 をもとに,十 分認識 さ

せ る.ま た,文 章 をわか りに くくしている大 きな原因が,修 飾す る語 とされ

る語が離れす ぎて いるこ とにあ るこ とを理解 させ る.な お,修 飾語の並べ 方

で文章の意味が変 わるこ とを,具 体例 に基づ いて把握 させ ることも大切 であ

る.

② 修飾 の順序

次の4点 を原則にす ることを具体例 に基づ いて説 明す る.

ア.句 を先 に,形 容詞 を後にす る.

イ.修 飾語 は,修 飾す る語 句に密着 させ る.

ウ.長 い修 飾語ほ ど前に,短 いほ ど後 に.

エ.重 要 なものか ら重要 でない ものへ並べ る.

この項 目に関 して も,そ れ ぞれ悪 い例 を示 して,受 講者 に改善 させ る問題
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をや らせ て訓練す ることが肝要 である.

(6)主 部 と述部の関係 をは っきりさせ る

主部 と述部の関係 をは っき りさせ るために,特 に留意すべ き点は,以 下の3

点 であ る.

① ね じれた文章 を書か ない.

② 後戻 りす る文章 を書かない.

③ 舌 た らずな文章 を書かない.

まず,い くつかの例 を示 して,主 部 と述部 をは っきり理解 させ る.そ の あ と

で,上 記3点 の それ ぞれに関 して悪 い例 を示 して,改 善結果 と対比 して説明す

る.さ らに,悪 い例 を提示 して,受 講者に改善 させ る.

(7)句 読点 の打 ち方,符 号,記 号 の使 い方

以下 の諸点 につ いて,そ れ ぞれ具体例 を示 して指 導す る.

① 句 点

1つ の文が終 わったら,句 点(.)を つけ る.

② 読 点

ア.誤 読 ・難読の恐れがあ るときに使 う

一主題 となる語につ く助 詞の次 に

一修飾語が誤解 され る恐れのあ るとき

一副詞 の帰属 を明 らかにす る必要 がある とき

一修飾語 の対象 を明 らかに させ るとき

一仮 名や漢字が くっつ きやすい とき

イ.語 句 を並べ る ときや,対 立節 に使 う

ウ.形 容詞節 と直接次に続 く被修飾語の名詞 との間には使 わない

エ.倒 置文の後 に用 いる

③ 中点(中 黒)

④ 斜 線

⑤ 括 弧

⑥ か ぎ括弧

⑦ 連続符号

⑧ 点 線
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⑨ 疑問符,感 嘆符

③ ～⑨の使い方については,「 朝 日新聞の用語の手び き」や「毎 日新 聞用語集」

な どを参考 にす る.

それぞれの項 目について,間 違 った使 い方 を示 して,受 講者に訂正 させ る.

これ らの事柄は身 をもって体験 させ ない と,と て も身につかない.

(8)助 詞 ・接続助詞 の使 い方に気配 りをす る

以下 の7項 目を中心に指導す る.そ れぞれに具体例 を示 して説明す る.

① 「は」 と 「が」の使 い分 け

② 「は」の使 い方

③ 「まで」や 「までに」の使 い方

④ 接続助詞 としての 「が」 の使 い方

⑤ 同 じ助詞 を使 いす ぎない

⑥ 並列 の助詞の使 い方

⑦ 助詞 「の」使 い方

(9)言 葉 のダブ リを無 くす る

以下 の示す5項 目の言葉の重複 を無 くす るように指導す る.

① 同 じ名詞 の繰 り返 し

② 同 じ動詞 の繰 り返 し

③ 助詞な どの重複

④ おお よその数量表現の重複

⑤ 同 じ意 味の語句 の重複

(10)そ の他 の配慮 した方が よい事 項

以下の諸 点につ いて も指導す る.

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

2字 の 熟語+「 す る」 は話 し言 葉 にす る.

「オ ジ ン言葉 」 は使 わ な い

「… よ り … に い た る」 は 「… か ら … まで」 に す る

「の み 」 は 「だ け」 にす る

「お いて 」 と 「で 」
,「 お け る」 は 「(で)の 」 にす る

「べ き」 もな るべ く使 わ な い

「ご とき」 も使 わ ない
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(ll)演 習(120分)

次のよ うな演習 をで きるだけ 多 くや らせ る.

① 「わか りやす い表現の文章」にす るための基本原則に違 反 した文 章 を提示

して,違 反個所 を訂正 させ る.

② 「簡潔 な文章 を書 くための工夫」な ど,わ か りやす い表現にす るための注

意事項 をテー マに して,800字 程 度の文章 を作成 させ る.

③ 「システムア ドミニス トレー タを目指 して」 といったテーマ を与 えて,わ

か りや すい表現 の文章 を書かせ る.

なお,(4)か ら(1》に関 しては,そ れ ぞれの項 目の説明が終 わった時点 で,小 演

習 をや らせ たほ うが よい.演 習問題 としては,悪 い文章例 を示 して,良 い文章

に訂正 させ る問題 が よい.

2.3用 字 ・用語の使 い方(講 義:60分,演 習:90分)

(1)外 来語(片 仮名)の 表記 の仕方

外来語(片 仮名)の 表記は,か な り厄介 なものである.ど の表記 が正 しく,

どの表記が間違 ってい る,と い うこ とが一概 には言い切れ ない.「毎 日新聞用語

集」 などの 〈外 来語 の書 き方〉の項 を参考 に して指導す る.な お,情 報処理用

語 でJISに 規 定 されてい るものは,こ れに従 うように指導す る.

(2)間 違 えやすい漢字

特 に,次 の4点 に気 をつけ るように指導す る.

① 同音異字の誤 り

例:ご 多聞に もれず→ 多分

顧客 と応待 す る→応対

② 形の似た字

例:遣 跡の発掘 遣→遺 堀→掘

組識編成 組識→組織

③ 同 じ字だが形が違 う もの

イ列:1台 と曇

体 と禮
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ただ し,こ の場合 は,常 用漢字表に採用 されている字体 で書 くのが原則 であ

ることを認 識 させ る.

④ 人名や会社名 には略字や平易 な字は使 わない.正 式の名前で書 く.

それぞれに関 して代表的 な誤 りの問題 を出題 して,訂 正 させ る.な お,「 間

違 えやす い漢字」に関 しては,「 朝 日新 聞の用 語の手 び き」の く誤 りやすい慣

用 句 〉の項 を参考 に して指導す る.

(3)間 違 えやす い送 り仮名

間違 えやす い送 り仮名 には,「 送 り過 ぎ」 と 「送 り不足」の場合 がある.

① 送 り過 ぎ

例:失 な う→失 う

短 かい→短 い

必 らず→ 必ず

身近か→ 身近

② 送 り不 足

例:省 る→省 み る

恐 しい→恐 ろ しい

鮮 力・→鮮やカ・

「間違 えや すい送 り仮名」に関 して も,「 朝 日新聞の用語の手び き」の く送 り

仮名 表 〉および〈誤 りやす い送 り仮名 〉の項 な どを参考 に して指導す る.こ こ

では,誤 りの問題 を出題 して,練 習 させ る必要が ある.

(4)間 違 えやす い仮名つか い

「現代か なつか いの要領」 につ いて説明 した うえで
,誤 りやす い仮名つか い

として,「 ぢ ・づ」 と 「じ ・ず」 の用例 を示 す.「 現代仮名つか いの要領」 につ

いては 「朝 日新聞 の用語 の手 び き」や 「毎 日新聞用語集」 の く現代仮名遣 い要

領 〉の項な どを参考 にす るとよい.

ここで も 「ぢ ・づ」 と 「じ ・ず」の具体 的な用法 を例示 して,説 明す る.ま

た,現 代仮名つ かい として正 しいか どうかの問題 を出題 して指導す る.

(5)仮 名書 きが望 ましい語 句

以下の ような場合 は,仮 名書 きが望 ま しい(「 毎 日新 聞用語集 」 より).

① 活用語 の語尾部分や接 続詞,感 動詞,助 動詞,助 詞 な ど補助 的に使 われ る
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語 は,原 則 として仮名 で書 く.

例:接 続詞一 あ るいは,か つ,な お

感動詞一 ああ,
.まあ,は い

助動詞一 ご とき,べ き,よ うだ

助 詞一 くらい,な が ら,な ど

② 常用 漢字表外 の字,は なはだ しい当て字に類 す る語 は仮名書 きにす る.

例:や ってみ(見)る

子供 が遊 んでい(居)る

聞いた こと(事)が ない

要 らない とき(時)は 返せ

③ 擬態語 は原則 と して平仮名 で書 く.

例:の ろの ろ,ぶ ら り,ぬ るぬ る

④ 外来語 の うち国語化 している ものは原則 として平仮名 で書 く.

例:か っぱ,か るた,き せ る,た ば こ

一方
,以 下の ような場合は,片 仮名書 きが望 ま しい.

① 外来語,外 国(中 国,朝 鮮 を除 く)の 地名,人 名の うち国語化 しているも

の で,慣 習的に漢字 で表記 してい るもの以外 は片仮名 で書 く.

② 擬声語は原則 として片仮名 で書 く

例:ア ッと,ザ ー ッと,チ ュ ウチュウ,ワ ンワ ン,キ ャンキャン

③ 動植物名 で,常 用漢字 で表せ ない ものは,原 則 として片仮名 で書 く.

例:フ グ,サ バ,モ ズ,カ ラス,イ チ ジク,リ ンゴ

④ 器具名,自 然関係 の用語の うち,常 用漢字 で表せ ない ものは,平 仮名 で書

くと文 中に紛れ るため,片 仮 名で表現す ることが 多い.

例:ウ キ,ノ コギ リ,ナ ベ,カ マ

ここでの指導 に際 して も,「 朝 日新 聞の用語の手 び き」の く漢字 と仮名 の使 い

分 け〉や 「毎 日新聞用語集」の く漢字 と仮名 の使 い方 〉の項 な どを参考 に して

ほ しい.

(6)演 習(90分)

次の よ うな演習をで きるだけ数 多 くや らせ る.

① それ ぞれ の項 目に関 して,誤 った表記の文章 ない しは望 ましくない表記の
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文章 を与 えて訂正 させ る.

② それ ぞれの項 目に関す る誤 った表記や望 まし くない表記のすべ て を含 んだ

総合的 な演習問題 を与 えて,訂 正 させ る.

2.4文 章 を書 く前の準備(講 義:60分,演 習:120分)

文章 を作成 す るに際 しては,あ らか じめ以下で示す よ うな順序 で,慎 重 に検討 し,

しっか りとした構想 を作 っておか なければ ならない.あ る例題 を取 り上 げて,準 備

の手川頁とそれぞれの ステ ップ での具体的 な内容 を説明 し,指 導す る.

(1)主 題 を決め る

文章 を書 くため には,ま ず書 く目的 と内容 が明確に なっていなければな らな

い.何 をしたいのか,何 を訴 えたいのか,要 す るに何 のために この文章 を書 く

のか を明 らか にす る.つ ま り,ま ず文章の主題 を決め る.

ここでは,主 題の確定の重要性 を認識 させ る.具 体 的 な主題 を例示 し,(2)以

降では この主題 に基づ いて,具 体 例 を展開 してい くようにす る.

(2)要 旨(粗 筋)を 考 える

主題 が決 まったら,要 旨を考 え,筋 書 きを検討す る.こ の段 階では,大 見 出

しレベ ルで全体の粗 筋 を考 える.

(1)で例示 した主題 を もとに,粗 筋の具体例 を示 して,粗 筋 を検討 す る際の留

意点 を指摘 し,指 導す る.

(3)材 料 を選ぶ

粗 筋 を決めた ら,そ れ ぞれの項 目(大 見出 しに相当)の 中に どんな話 を盛 り

込むか を考 える.

まず,言 いたい こ とを思いつ くままに個条書 きに してみ る.こ れは,下 書 き

なので,数 や順番 に こだわ る必要は ない.も れがないよ うに洗い出 してみ る.

次は図に表現 してみ る.言 いたいこ とを図に書 いてみ る.図 解 す る と,言 い

たい ことのま とま りや相 互関係が見 えて くる.自 分の頭 を整理 し,自 分 で しっ

か り理解す るために も,図 で表現 してみ ることが欠かせ ない.こ れ も下書 きな

ので体裁 にこだわ らないで自由に表現 してみ る.

この ように して,書 くべ き要 旨の材料 をそろえ る.い くらきちん と した粗 筋
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を考 えて も,中 身が なければ文章は書けない.こ こでは,材 料 を選定す ること

の重要性 を認識 させ る と同時に ,材 料 の選定の仕方 を指導す る.(2)で 例示 した

要 旨に基づ いて,ど の ような材料 を選 ぶべ きか を具体例 で示 してや る.

(4)書 く前に頭のなかで 「構 想」 を練 る

(3)で選 んだ材料 を どの ような順序 に並べ るか,ど の ようなス トー リにす るか,

起承転結 にそれ ぞれ何 を持 って くるか などの 「構想」 を練 る.次 に読者 に共感

や親近感 を覚 えさせ るよ うな,あ るいは,裏 付けにな るよ うなエ ピソー ドや事

実 を考 える.ま た,理 解 を助け た り,印 象 を深め るため の 「図解」や 「具体例」

を工夫す る.

以上の ことを,一 貫 した例 示に基づ いて指導す る.

(5)文 章化 の手順

これ まで説明 して きた ことを,文 章化の手順 として,以 下 の ように整理 して

や る.

① 主題 を決定す る.

② 要 旨(粗 筋)を 決め る.

③ 材料 を選 ぶ.

ア.個 条書 きに してみ る.

イ.図 に表現 してみ る.

④ 頭 のなか で 「構想」 を練 る.

ア.ど ん な順 序に並 べ るか ス トー リを考 える.

イ.エ ピソー ド(ち ょっ とした話題)や 事実 を選択す る.

⑤ 文章 を組 み立て る.

いよい よ文章化 であ る.④ までで文章全体 のイメー ジはで きて いるので,

あ とは,わ か りやす く簡潔 明瞭 に表現す る.

(6)演 習(120分)

次のよ うな演習 を数 題や らせ る.

① 主題だけ与えて,受 講者全員 に同一主題 で,例 えば1,200字 程度の文章 を作

成 させ る.こ の演 習では,出 来上 がった文章 を相互 に比較 して,検 討 す ると

効果 的である.

② 主題 を含めて,受 講者 自身に選ばせ,上 記の文章化 の手順 に従 って,文 章
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を作 成 させ る.

2.5文 章 の組 み立 て方(講 義:60分,演 習120分)

(1)文 章の代 表的 な組み立て方

文章 には一 定の組み立て方があ る.ま ず,主 題 をは っき りさせ,そ れに必要

な材料 を集め て体 系化す る.次 いで,主 題にふ さわ しい文 章の組 み立て を検討

しなければ な らない.こ れにつ いては,前 節 で述べ た とお りであ る.

ここでは,文 章 の代表 的な組み立て方 を指導す る.い ずれ も具体例 に基づ い

て説明す る.

① 起承転結

文章の基本は,起 承転結であ る.そ の趣 旨で文章全体 を構成す る.

〈起 〉は書 き出 しの部分 で,読 者 を話 に軽 く引 き込む ようにす る.〈 承 〉は

展 開の部分 であ り,読 者の関心 を高め,話 を盛 り上 げ発展 させ る.〈 転 〉は,

視 点を変 えて,自 分の主張 を展開す る.起 承 はそのため の準備段階である.〈

結 〉はい よい よ結論 の部分 である.こ こで話 をまとめ,読 者 を納得 させ る.

起承転結 は,文 章 を簡潔明瞭 にす るための手段 で もあ る.こ こでは,い く

つかの例 示 をしなが ら,起 承転結 のある文章が書け るように指導す る.

例 えば,次 の よ うな例 を用 いるとよい.

ア.例1

どん ぐりこ ろころ ドンブ リコ(起)

お池には まって さあ大 変(承)

ど じょうが 出て きて こんにちは(転)

坊 ちゃん一緒 に遊 びま しょう(結)

イ.例2

三条木屋町 糸屋 の娘(起)

姉 は十八 妹 は十五(承)
やいば

諸国大名は 刃で殺す(転)

糸屋の娘は 目で殺す(結)
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② 「結論先 出 し主義」の組み立て

結論や重要点 を文章 の 目頭 で示 す話 の組み立て方 を 「結論先 出 し主義」 な

い しは 「重点先行 主義 」 などとい っている.こ のや り方 も,な じんでお く必

要 があ る.

この世の 中は 多忙であ る.文 章 の最後 まで読み通す だけの時間的余裕の な

い人 も多い.そ れだけに,結 論や重要点 を真 っ先 に知 りたい ところである.

結論 は何か,問 題点が あ るのか ないのか,や るのかや らないのか.こ ういっ

た最 も知 りたい核心が最初 に 目に飛び込んで くる文章 こそが,今 日的 なビジ

ネス文章 と言え る.

新 聞記事 の書 き出 し文(リ ー ド)な どを引用 して指導す るとよい.

③ 「序論 ・本論 ・結論」が基本的要素

文 章の組 み立 ての基本的 な要素は,序 論,本 論,結 論 であ る.い わゆ る,

三段構 えの組み立てが基本であ る.

・序論(前 置 き
,導 入)話 の きっかけ,動 機づ け

・本論(本 題 ,展 開)話 の本筋

・結論(結 び,整 理)短 い結 び,ポ イン トの まとめ

これ も,新 聞の囲み記事 の ような比較的短文の例 をい くつか引用 して指導

す るのが よい.な お,三 段構 えの組立 てに は,次 の ような変種 もあ る.

ア.能 楽で いう 「序 ・破 ・急」 の活用

・序(発 端)話 の糸 口

・破(見 せ場)技 巧 をつ くす部分

・急(余 韻)な ご りの部分

イ.落 語 でい う 「ま くら ・さわ り ・お ち」 の活用

・ま くら(前 置 き)… ……話の きっかけ をつ くる部分

・さわ り(聞 かせ所)… …話の見せ場 ,聞 かせ所

・おち(結 末)効 果 的な しゃれ ,結 論

(2)本 論の代表的 な構成法

① 論理的順 序法 を生か そ う

思考 に よって得 られた さまざまな概念や知 識 価値観 などを柱 に して展開

す る構成 法.以 下 に示 すよ うな ものがあ る.そ れぞれ について,具 体例 を示
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して指導す る.

ア.軽 重順序法

イ.因 果的川頁序法

a.原 因か ら結果 を推理 ………現在 見 られ る原因(事 象 ・条件)か ら将来

生 じるであ ろう結果 を予測

b.結 果 か ら原因 を推理………現在 発生 してい る結果(問 題 点)か ら過去

を分 析 し,結 果が生 じた真の原因 を解 明

ウ.問 題解 決順序 法

工.演 繹的順 序法

大前提 ・小前提 ・結論の3つ の段階か らなる展開順序(い わゆる三段論

法 に よる推理の方式).

オ.帰 納的順序法

個 々の特殊 な事柄 か ら一般 的原理 や法則,結 論 を導 き出すよ うな展開順

序.

② 時間的 ・空間的順序 も使お う

ア.時 間的順序 法

時間の推移 を基準 に して文章 を組 み立 てるや り方.旅 行 中や仕事 中に起

こったこと とか考 えたこ と,感 じたこ とな どを時間の流れにそって展開す

る といった手法.

イ.空 間的順序法

地理的空 間や組織図,建 物 の レイア ウ トな どの説明に際 して,一 定 の順

序(北 か ら南へ とか上か ら下へ など)を 基準に展 開 して い くや り方.

(3)そ の他 の配慮点

文章 の組 み立 てに際 しての下記の よ うな配慮点について指導す る.

① 体 系的に整理 す る

主題 をは っき りさせ,体 系的に整理す る.こ れに よ り,章,節,項 が きち

ん とす る.

② 筋 の通 った文章にす る

主張 は論理的 に正 しく,首 尾一貫 したものでなければならない.「 なぜ 」と

聞かれて困るよ うな文章 に しない.裏 付けのあ るデー タや事実 で読者 を納得



第2章EUC推 進のための文章の書き方157

させ る必要 があ る.

③ 感動 を与 え る文 章にす る

読 者に感動 を与え ることのできる文章が書ければ最高であ る.ど うすれば

読者の感性 に訴 え ることがで きるか を工夫す るこ とだ.特 に,次 のよ うな配

慮が 必要 であ る.

ア.自 分の 言葉 で素直 に書 く オーバ な表現は逆効果

イ.他 人の書 きそ うなこ とは書かない一一 個 性 こそが文章 の生命(い のち)

ウ.「 事実」 に語 らせ る一 一体 験に まさる事実 はない

エ.最 初 の1行 に勝負 をかけ る

④ よい文 章の要件 を生か そう

よい文章 とは人 をひきつけ る文章であ る.そ の要件 を整理す る と 「カンカ

ラコモデケア」に なるとい う(こ れは新聞記者の教育 で使用 されてい るとの

ことであ る).

ン

ラ

カ

カ

コ

モ

デ

ケ

ア

ア

イ

ウ

エ

オ

カ

キ

演

感動(ハ ッとさせ る,気 づかせ る)

カラフル(鮮 明 な印象 を与 える)

今 日性(ト レンデ ィ,時 代にマ ッチ してい る)

物語1生(ス トー リがある,筋 道があ る)

デー タ(裏 付 け,根 拠が しっか りしてい る)

決意(主 張があ る,論 理が明快)

明 るさ(ビ ジョンが ある,明 るい未来 を感 じさせ る文章)

(4)習(120分)

以下 の ような文章 を書 かせ る演習問題 を数題や らせ る.こ の演習は,こ こで

まとめ てや るよ りも,説 明項 目と対応 させ た分散 演習に した方が よい.こ こで

は総合演習問題 をや らせ る.

① 起承 転結の ある簡潔 明瞭 な文章 を書かせ る.

② 首尾一貫 した論理性 のある文章 を書かせ る.

③ 裏付 けが しっか りした文章 を書かせ る.

④ 感動 を与 え る文 章 を書かせ る.

⑤ 良い文章 の要件 を備 えた文章 を書かせ る.
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指導方法および指導上の留意点

1.こ の章 においては,で きるだけ良 い例 と悪い例 を対比 して説明す るようにす る.

また,説 明後 には,悪 い文章 を示 して受講者に訂正 させ る問題 をや らせ る.

2.講 義では,文 章 の書 き方 の基本原則や基本的な配慮点 に絞 って説明す る.あ ま

り欲ば った説明や こまごまとした内容 には立 ち入 らないよ うにす る.

要 は基本的な事柄 が きちん とや れ るこ とが重要である.

3.演 習結果は,面 倒 で も必ず添削 してフィー ドバ ックしてや る.ま た,演 習結果

の文章 をい くつか コピー して配付 す るか,OHPで 映 して,受 講者 をま じえて添削

す るの も効果的 である.

4.「 演習」で示 している時間 で,す べ ての問題 を消化す るのは無理 であろ う.し た

が って,や り残 しの部分 は宿題 に して翌 日提出 させ る.演 習の手抜 きをす る と効

果は半減 して しま う.す べ ての問題 を必ずや りとげるよ う指導す る.

5.「 文章の書 き方」はいろいろな場面 で指導す ることが で きる.受 講期間中は,毎

日受講 日誌 を書 かせ る.あ るコー スが終 了す る と,受 講感想文 を書かせ る.職 場

に帰 ったら,受 講報告 書 を提 出 させ る,な どなど.で きるだけ,そ れ らの添削 を

してフィー ドバ ックしてや る とよい.職 場 では上司が意識 的に文章表現 に関 して

指導 され るこ とが望 まれ る.

6.職 場 では,研 究 テーマや課題 を与 えて,必 ず論文や レポー トをまとめ るよ うに

指示す る.さ らに,そ れ に基づ いた成果発表の機会 を設け る.こ うす ることによ

って,文 章表現 を きたえ るだけでな く,話 し方の技術の 向上に もつなげ るこ とが

で きる.

口
主題,要 旨,修 飾語,主 部,述 部,句 点,読 点,被 修飾語,倒 置文,中 点(中 黒),連

続符号,助 詞,接 続詞,段 落,用 字,同 音 異字,慣 用句,常 用 漢字,常 用漢字表,擬 態

語,擬 声語,起 承転結,三 段構 え,序 論,本 論 結論,5WIH,軽 重順序法,因 果的

順序法,問 題解 決型順序 法,演 繹的順 序法,帰 納的順 序法,カ ンカラ コモデケア,粗 筋
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第3章

EUC推 進 の ための ビジュアル表現
の仕 方

学習目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,ビ ジュアル表現の仕方に関 して,

次の事柄が できるようにな るこ とを目標 とす る.

1.ビ ジュアル表現の効用 を指摘 す る.

2.ビ ジュアル表現 の代表 的な種類 とそれぞれの使用 目的 を説明す る.

3.使 用 目的にふ さわ しい効果 的な グラフを作成 す る.

4.使 用 目的にふ さわ しい効果 的で魅力 ある図解や イラス トを作成 す る.

口
この章 では,各 種 の文書の なか で用 いるビジュアル表現の仕方 につ いて学習す る.

ここで取 り上げ るビジュア ル表現 は,グ ラフ と図解(チ ャー ト化 を含む)で あ る.

まず,こ の章の導入部 として 「グラフ表現の効用」につ いて説明す る.次 いで,

「ビジュアル表現の代 表的 な種 類 と用途」 につ いて概観す る
.こ こでは,グ ラフ と

図解 に大別 して,そ れぞれの代 表的 な種類 と使 用 目的を説明す る.

第3節 では,「 グラフ表現 の仕 方」を指導す る.代 表 的なグラフの種 類 と特徴や留

意点 につ いて具体例 を示 して説明す る.

そのあと,グ ラフの描 き方 につ いて,そ の手順や グラフ化 の留意 点 を説 明す る.

一方,第4節 では,「 図解表現 の仕方」 を解 説す る.グ ラフ表現 の場合 と同様 に,

まず図解 の代表的 な種類や特徴,留 意点について触れ る.つ いで,図 解の手順 や作

成上の留意点 な どを説明す る.

この章 で も大半の時間 を演習 にあてる.使 用 目的や 用途 にふ さわ しいグラフや 図
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解 の仕方 を考慮 して,最 も効果的 な表現がで きるよ うにす ることが,こ の章の最大

のね らいであ る.そ のためには,十 分 な時間 をかけ て,数 多 くの ビジュアル表現 に

な じんで もらう必要 があ る.

3.1ビ ジュアル表現 の効用(講 義:30分,演 習:30分)

ビジュアル表現 の主要 な効用 につ いて,そ れぞれ具体 的な例 を示 しなが ら説明す

る.

(1)印 象の強化

グラフや図解 は,数 字の羅列や文章 よ りもは るかに印象が強い.し たがって

上手 に視覚に訴 え ると,一 段 と効 果 をあげるこ とがで きる.

(2)要 点の明確 化

グラフや図解 は,数 表や文章 よ り一覧性が あるの で,要 点が明確 になる.

(3)体 系や関係 の明示

グラフや 図解 は,全 体 の中の位置づ けや相互 の関係 を示すのに適 している.

(4)流 れや変化 の明示

グラフや 図解 は,傾 向や推移,作 用や影響 な ど,流 れの方 向や変化 の順序 を

示すのに適 してい る.

上記の4つ の効 用のほか に,視 覚 に訴 えるこ とに よって時間の節約が できる,文

章や数字だけでは表現 できない内容 のイ メー ジ化がで きる,な どがあ るこ とも指摘

してお くとよい.

この節 は,「 ビジュアル表現 の仕方」の導入部 であるの で,具 体例 で受講者 を引 き

つけ,動 機づ ける必要 があ る.

(5)i寅 習(30分)

4つ の効用 にそれぞれ対 応 したテーマ(文 章 で表現 した もの,な い しは数表)

を与 えて,そ れぞれにふ さわ しい図解ない しは グラフ化 を行 わせ る.

3.2ビ ジ ュアル表現の種類 と用途(講 義:30分,演 習:30分)

代表的 なビジュアル表現 の種類 をグラフ と図解(チ ャー ト)に 大別 して,用 途別
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に概観 す る.そ れ ぞれの ビジュアル表現の例 を示 しなが ら,そ の用途 を把握 させ る

ように指 導す ることが大切 である.た だ し,こ の章はグラフ と図解 の全体 を把握 さ

せ ることがね らい なので,個 々の グラフや図解 には深入 りしない ようにす る.

(1)グ ラフの種 類 と用途

① 内訳 を表 現す るグラフ とその用途

ア.円 グラフ

ィ.半 円(相 対半 円)グ ラフ

ゥ.二 重 円 グラフ

ェ.構 成比率帯 グラフ

ォ.ド ーナ ツグラフ

ヵ.構 成比層 グラフ

キ.正 方形 グラフ

ク.ピ ラ ミッ ドグラフ

② 大小 比較 や順位 な どを表現す るグラフとその用 途

ア.単 純棒 グラフ

ィ.積 上 げ棒 グラフ

ゥ.重 合せ棒 グラフ

エ.複 合棒 グラフ

オ.水 平対称棒 グラフ

ヵ.立 体 棒 グラフ

キ.点 グラフ

ク.面 積 グラフ

ケ.絵 グラフ

コ.地 図 グラフ

③ 推移 を表現す るグ ラフ とその用途

ア.折 れ線 グラフ

ィ.層 グ ラフ

ウ.階 段 グラフ

エ .Zグ ラフ

オ.帯 グラフ
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力.浮 動棒 グラフ

キ.差 異棒 グラフ

④ その他 の 目的 を表現す るグラフとその用途

ア.レ ー ダチャー ト(ク モの巣チ ャー ト)

イ.点 グ ラフ

ウ.散 布 図

工.分 布 図

オ.ポ ー トフォ リオ図

その他 の 目的(用 途)と しては,次 の ものが考 え られ る.

カ.要 素 間比較

キ.項 目間の相対 ・バ ランス評価

ク.要 素間の相 関関係把握

ケ.要 素間の分布状 態把握

コ.異 常や問題 点の把握

なお,あ るグラフが1つ の用途 だけに用 い られ るわけではない.大 半の グラ

フは,複 数個の用途に向いてい るので注意 を要す る.

た くさんの種 類の グラフが出て くるので,こ こで受講者の頭 の中を整理 させ

る必要が ある.そ の ためには,各 種 の グラフ を示 してその名前 と用途 につ いて

発 問す る方法 を取 るとよい.

(2)図 解(チ ャー ト化)

① 要素 間の相互 関係 を表現す る図解 とその用途

ア.円 交差 図

イ.網 目図

ウ.二 軸 法(表 型)図 解

エ.二 軸法(図 型)図 解

オ.マ トリックス図

力.ダ イヤ モン ド図解

② 構造 を表現す る図解 とその用途

ア.系 統樹図解

イ.拡 散 図解
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ウ.円 多重 図解

エ.三 角形 図解

③ 評価 ・判定 を表 現す る図解 とその用途

ア.Jチ ャー ト

イ.SDチ ャー ト

ウ.順 位 チャー ト

④ 日程や工程 を管理す る図解 とその用途

ア.ガ ン トチ ャー ト

イ.パ ー ト図(ア ロー ダイアグラム)

⑤ 異常や 問題 点 を発見 ・整理す る図解 とその用途

ア.デ シジョンツ リー

イ.親 和 図

ウ.系 統 図

工.連 関図

⑥ 手順や流れ を表現す る図解 その用途

ア.デ ー タフロー 図

イ.流 れ図

図解の用途には,上 記以外に次の ものが考 え られ る.

ア.時 系列変化や傾 向の把握

イ.物 事 の因果 関係 の把握

ウ.企 画や管理 のため

グラフの場合 と同様,1つ の図解が1つ だけの用途に向いてい るとは限 らな

い.大 半の図解 が複数 の用途 に用 いられ るこ とを理解 させ てほ しい.

ここで も,多 種 類の 図解(チ ャー ト)が 出て くるので,受 講者 の頭 の中を整

理 させ る必要 があ る.グ ラフの場合 と同様に,各 種 の図解例 を示 してその名前

と用途について発 問す る とよい.

(3)演 習(30分)

代 表的なグラフ と図解 の具体例 を示 して,そ の名前 と用途 を答 えさせ る(発

問に よるの ではな く,個 人演習 として実施す る).
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3.3グ ラフ表現 の仕方(講 義:90分,演 習 二120分)

(1)グ ラフの種 類 と特 徴

ここでは,そ れ ぞれの グラフについて,そ の特徴や作 成上 の留意 点につ いて,

次の区分 に基づ いて説 明す る.

① 内訳 ・構成比 を示す のに適 した円グラフ

ア.円 グラフ

ィ.二 重 円グラフ

ウ.楕 円 グラフ

エ.ド ーナツ グラフ

オ.半 円 グラフ

カ.円 十円 グラフ

② 時系列変動 や時間的推移 をみ るのに適 した線 グラフ

ア.折 れ線 グラフ

ィ.フ ァンチ ャー ト

ウ.階 段 グラフ

エ .層 グ ラフ

オ.Zグ ラフ

③ 多様 な用途 に使 える棒 グラフ

ア.単 純棒 グラフ

ィ.積 上げ棒 グラフ

ウ.重 合せ棒 グラフ

エ.複 合棒 グラフ

オ.水 平対称棒 グラフ

カ.ピ ラ ミッ ドグラフ

キ.帯 グラフ

ク.差 異棒 グラフ

ケ.浮 動棒 グラフ

コ.立 体 的棒 グラフ
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④ 要素 の分布状態や相関関係の把握に適 した分布 グラフ

ア.分 布 グラフ

ィ.散 布 図

ウ.ポ ー トフォ リオ図

⑤ バ ランスの良 し悪 しの評価 に適 した クモの巣チ ャー ト

⑥ 注 目 ・印象づ け るためのその他 のグ ラフ

ア.面 積 グラフ

ィ.体 積 グラフ

ウ.正 方形 グラフ

エ.点 グラフ

オ.絵 グラフ

カ.地 図 グラフ

キ.組 合せ ・合成 グラフ

いずれのグ ラフにつ いて も,1つ 以上の具体的 なサ ンプルを示 して ,そ の特

徴や留 意点,使 用 目的 などを説明す る.類 似性 の高 いグラフにつ いては,発 問

を通 じて受講者 自らその差 を気づ かせ るような工夫 をする.

(2)グ ラフの描 き方

① まず,描 いてみ よう

受講者の な じみの深い下記 の ようなグラフを,数 表 を与 えて描 かせ る.

ア.折 れ線 グラフ

ィ.棒 グラフ

ウ.円 グラフ

エ.帯 グラフ

受 講者が完成 したグラフの い くつか をOHPで 投映 し,そ の出来映 えを評価 す

る.特 に,改 良すべ き点や工 夫すべ き点 を上手 に指摘 してや るこ と.

② グ ラフ化の手順

グ ラフ化す るためのステ ップ とそれぞれのステップでの留意点 を明確 にす

る.

ア.数 値デー タを収集 す る.

イ.グ ラフ化 の 目的 と用途 を具体化す る.
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ウ.目 的 ・用途 を念頭に数値 デー タを整理 ・加工す る.

エ.グ ラフの形態 を決定す る.

オ.レ イアウ トを決め る.

カ.作 図す る.

キ.最 終確認 をす る(数 値 の正確性,表 現 目的 と表現形態,表 現 内容 な ど)

各 ステ ップの 内容 と留意点 を示 すだけでな く,特 定の数値 デー タを用いて具

体 的な例示 を行 いなが ら,講 義 を進 め る必要が あ る.

③ グラフ化 の基礎技術

ア.文 字 の使 い方

イ.記 号 ・矢 印の選 び方

ウ.線 の選 び方

工.ハ ッチ ングのパ ター ンの選 び方

オ.ア イソタイプ(絵 文字)の 使 い方 とピク トグラフ(絵 図表)

カ.地 図の使 い方 と地図グラフ

ここで簡単 な演習 を行 う(数 値 デー タを与 えて,ピ クトグラフと地 図 グラ

フを作成 させ る演習).

④ グラフの描 き方

代表的 な次の3つ の グラフにつ いて,グ ラフの作成手順 を,具 体例 を示 し

なが ら説明す る.ま た,そ れぞれにつ いて,作 成上 の留意点 を補足す る.

ア.円 グラフの描 き方

イ.棒 グ ラフの描 き方

ウ.線 グラフの描 き方

(3)演 習(120分)

目的別 にそれぞれ別個 の数値デー タを与 えて,下 記の 目的に最 もふ さわ しい

グラフを作成 させ る.

① 内訳 を表現す るためのグラフ

② 大小比較 をさせ るためのグラフ

③ 推移 を表現 させ るためのグ ラフ

④ 全体の傾 向(バ ラツキ)や 特 異性 を評価す るためのグラフ

作成 した グラフのい くつか をOHPで 提示 し,受 講者 を交 えて評価 し合 う.あ
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る い は,6人 程 度 の グルー プ に分 か れ て,そ れ ぞ れ の成果 物 を提 示 して,評 価

し合 う.

3.4図 解表現の仕方(講 義:60分,演 習:180分)

(1)図 解 の種類 と特徴

ここでは,そ れぞれの図解 について,そ の特徴や作成上 の留意点につ いて,

次 の区分 に基づ いて説 明す る.

① 項 目間の相互関係 を表現す るのに適 した図解

ア.円 交差図解

イ.二 軸法(表 型)図 解

ウ.二 軸 法(図 型)図 解

工.網 目図解

オ.デ ー タフロー図解

力.ダ イヤモ ン ド図解

② 構造 を体系 的に表現 す るのに適 した図解

ア.拡 散 図解

イ.焦 点 図解

ウ.系 統樹図解

工 .円 多重図解

オ.三 角 形図解

力.流 れ図(フ ローチ ャー ト)

③ 評価 ・判定 の表現に適 した図解

ア.Jチ ャー ト

イ.順 位 チャー ト

ウ.SDチ ャー ト

④ 日程や工程 を計画 ・管理す るのに適 した図解

ア.ガ ン トチ ャー ト

イ.バ ー ト図(ア ロー ダイア グラム)
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⑤ 問題発見や 因果関係の把握に適 した図解

ア.親 和図

イ.連 関図

ウ.系 統 図

工 .デ シジ ョンツ リー

オ.特 性要 因図

力.マ トリックス図

⑥ バ ラエテ ィに富んだ表 現がで きる複合型図解

ア.西 洋庭 園型図解

イ.日 本庭 園型図解

ウ.イ ラス ト型図解

グラフの場合 と同様に,そ れ ぞれの図解 に対 して1つ 以上 の具体 的なサ ンプ

ル を提示 して,そ の特徴や留意点,使 用 目的などを説明す る.ま た,類 似性の

あ る図解 につ いては,発 問 な どを通 じて,そ の差 に気づ かせ るよ うに仕 向けて

ほ しい.

(2)図 解 の仕方

① まず,描 いてみよ う

個条書 きの文章 を与 えて,受 講者 に比較的な じみのあ る下記 のよ うな図解

をさせ る.

ア.網 目図解

イ.焦 点図解

ウ.パ ー ト図(ア ロー ダイアグラム)

エ.系 統図

受講者が完成 したグ ラフのい くつか をOHPで 投 映 し,評 価す る.特 に,改

良すべ き点や工夫すべ き点 を上手 に指摘 してや るこ とが大切 である.

② 図解(チ ャー ト化)の 手順

前項で示 した ような図解 の形態(パ ター ン)の なかか らふ さわ しい もの を

選 んで適用す る場合 は,下 記の手順 に従 うよ う指導す る.

ア.図 解の 目的 ・用途 を具体化す る.

イ.資 料収集(言 語デー タを収集す る).
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ウ.目 的 ・用途 に基づ いて,言 語 デー タ を整理 ・加工 す る(要 約化,短 文

化).

エ.図 解 のパ ター ンを選 択す る.

オ.レ イア ウ トを決定 す る.

カ.試 し描 きをす る.

キ.図 解 す る.

ク.最 終確 認 をす る(表 現の正確性,表 現 目的 と表現形態の妥当性,用 語 の

妥 当性 と文字数 な ど).

ケ.総 仕上げ をす る.

あ る種の言語 デー タを用 いて具体 的な例示 を行 いなが ら,各 ステ ップでの

作業 内容 と留意点 を明 らかにす るように指導す ることが大切で ある.

③ 図解(チ ャー ト化)の 基礎 技術

ここでは,図 解 に際 しての下記の ような基本ルールや留意点 を指 導す る.

ア.文 字の字詰め と行 数

イ.文 字の使い方

ウ.文 字の行間隔

工.文 章の要約化 ・短文化の仕方

オ.線 の選 び方

力.パ ター ンの選 び方

キ.記 号の選 び方

ク.矢 印の選 び方

ケ.地 図の使 い方

コ.ア イソタイプ(絵 文字)の 使 い方 とピク トグラフ(絵 図表)

サ.強 調 な どの表現技法

こ こでの指導にお いて も,で きるだけ具体例 を示 しなが ら説明 して い くこ

とが大切 である.

④ パ ター ンに とらわれ ない図解の仕方

③ までは,図 解の種類 のなかか ら形態(パ ター ン)を 選 んで,図 解 をす る

方法 を指導 した.こ こでは,パ ター ンに こだわ らず 自らの創意工夫 を取 り入

れて図解 を行 う際の手順 を説明す る.そ の手順 は以下 の とお りである.
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ア.図 解 の 目的や 主題 を明確 にす る.

イ.必 要 な情報 を収集す る.

ウ.収 集 した情報 を整理 し加工す る.

a.図 解 を構 成す る要素 を列挙 す る(キ ー ワー ドを選 ん で,列 挙 してみ

る).

b.各 要素 をい くっかの グループに分け る.

c .グ ルー プの中 を,階 層化 で きる部分 は階層化す る.

d.各 要素 もし くは要素 グループ間 の関係 を整理 す る.

e .各 要素間 の作用(移 動,変 化,対 立,従 属,支 配な ど)を 定義 す る.

f.枠 で囲 った り,線 で結んだ りして,相 互の関係 を整理す る.

エ.レ イア ウ トを考 える.

a.線 や記号 を使 い分 け る.

b.ス ペー ス(空 間)を 活かす.

c .立 体 化 を考 える.

d.必 要 が あれば,凡 例 をつ ける.

オ.試 し描 きを してみ る.

カ.図 解 を作成す る.

キ.最 終確 認 をす る.

ク.言 葉 を厳選 して,簡 単 な解 説をつけ る(必 要 があれば).

単に手順 を説明す るのではな く,具 体 的 なテーマに基づ いて,図 解の仕方 と

留意点 を明 らかに してい くこ とが大切で ある.

(3)演 習(180分)

目的別 にそれぞれ別個 の言語 デー タを与えて,下 記 の 目的 にふ さわしい図解

を行 わせ る.① ～⑤ に関 しては,3.2(2)の 「図解(チ ャー ト化)」 で示 したパ

ター ンのなかか ら選 んで作成 させ る.⑥ と⑦ は,パ ター ンに とらわれず 自分 の

創意工 夫に基づ いて作成 させ る.

① 相 関関係 を表現 す るための図解

② 構 造 を表現 す るための図解

③ 評価 ・判定 をす るための図解

④ 計画 を表 現す るための図解
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⑤ 異常や 問題点 を発見 ・整理 す るための図解

⑥ 構造 を表現す るための図解

⑦ 式の意 味 を表現す るための図解

作成 した図解の い くつか をOHPで 提示 し,受 講者 を交 えて評価 し合 う.ま た

は,6人 程度 のグループ に分 かれて,そ れ ぞれが作成 した図解 を提示 し合 って,

相互 に評価 させ る.

指導方法および指導上の留意点

1.こ の章 の講義 は,例 示 中心で進 め るこ とが大切 である.つ ま り,グ ラフや 図解

の具体 的な例 を示 しなが ら,わ か りやす い説明 をす る.

2.3.2節 の 「ビジュアル表現の種類 と用途」 では,た くさんのグラフと図解のパ

ター ンを示す こ とになるの で,受 講者が混乱 しが ちで ある.し たが って,そ れ ぞ

れの説 明の終 わ りで頭の 中を整理 してや る必要が ある.パ ター ンの名前や用途 を

回答 させ るよ うな発問 をす る とか,練 習問題 をや らせ るとかの工夫 をす るとよい.

3.所 定 の演習 問題 では完成 しきれない受講者が続 出す る恐れがある.そ の場合 に

は,翌 朝 ない しは次の時間 までに完成 して提 出す るよ うに指導す る必要 がある.

演 習を中途半端 に終 わ らせ ない ようにす るこ とである.

4.作 成 したグラフお よび図解に関 しては評価 とフィー ドバ ックを必ず行 うように

す る.可 能 なか ぎり添削 して,客 受講者 にフィー ドバ ックす る.ま た,作 品のい

くつか(出 来映 えの良い もの とそ うで ない ものの双 方)を 選 んで,OHPで 提示 し

受講者 を交 えて評価 し,要 約 してや る.あ るいは,6人 程度 のグループに分 けて

お互 いの作 品を評価 し合 う方法 もあ る.た だ し,'こ の場合 は各 グループに適切 な

助言が行 える指導者 を配慮す る必要が ある.い ずれの場合 も,最 後には講師が全

体 の講評 を行 い要約す ることを忘 れないでほ しい.

5.日 常の レポー トや報告書作成,感 想文や論文作成 な どにおいて,ビ ジュアル表

現 を工 夫す るよ うに指導す る.教 育期間 中だけ でビジュアル表現 を習慣づ け るこ

とは とて もできない.あ らゆ る機会 を使 って,ビ ジュアル表現 を定着 させ るよ う

に気 を配 る必要が ある.
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国
用 グ ラフ,半 円(相 対 半 円)グ ラ フ,二 重 円 グ ラ フ,構 成 比率 帯 グ ラフ,棒 グ ラ

フ,構 成 比層 グ ラ フ,正 方 形 グラ フ,積 上 げ棒 グ ラ フ,重 合 せ棒 グ ラ フ,複 合 棒 グ

ラ フ,水 平 対 称棒 グ ラ フ,ピ ラ ミッ ドグ ラ フ,面 積 グ ラ フ,折 れ 線 グ ラフ,層 グ ラ

フ,階 段 グラ フ,Zグ ラ フ,帯 グ ラ フ,浮 動棒 グ ラ フ,フ ァンチ ャー ト,レ ー ダ チ

ャー ト,点 グ ラ フ,散 布 図,円 交 差 図,網 目図,二 軸 法(表 型)図 解,二 軸 法(図

型)図 解,ダ イヤ モ ン ド図解,焦 点 図解,拡 散 図解,円 多重 図解,フ ロー チ ャー ト,

Jチ ャー ト,SDチ ャ ー ト,順 位 チ ャー ト,ガ ン トチ ャー ト,パ ー ト図(ア ロー ダ イ

ア グ ラム),デ シ ジ ョン ツ リー,親 和 図,系 統 図,連 関 図,特 性 要 因 図,ハ ッ チ ン

グ,ア イ ソタ イプ(絵 文 字),ピ ク トグ ラ フ(絵 図 表),地 図 グラ フ,ド ー ナ ツ グ ラ

フ

馴
(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

江村潤朗著;「 説得力のある発表技術のすすめ」,ビ ジネス ・オーム社,1982年

D.カ ー ネギー著;「 話 し方入門」,創 元社,1984年

江木武彦著;「 上手な話 し方」,東 西社,1986年

扇 谷正造著;「 聞 き.L手 ・話 し上手」,講 談社現代新書,1979年

三 浦大亮著;「 情報処理技術者のためのプレゼ ンテーション技法」,通 産 資料調査会,1987

年

(6)Li、1口 弘 明 著;'「 プ レゼ ン テ ー シ ョ ンの 進 め 方 」,日 経 文 庫,1986年

(7)河 野 徳 吉 著;「 技 術 者 の た め の 発 表 の 仕 方 」,日 本 能 率 協 会,1988年

(8)坂 川lll輝 夫 編 著;「 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン新 戦 略 」(「 ビ ジ ネ ス 戦 略 戦 術 講 座 」第 四 巻),講 談

社,1988年

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

石川真澄著;「 短い文章の コツ」,KKベ ス トセラーズ,1982年

本 多勝一著;「 日本語の作文技術」,朝 日新聞社,1976年

木下是雄著;「 理科系の作文技術」,中 央公論社,1982年

樺 島中夫著;「 文章構成法」,講 談社現代新書,1980年

来武国弘著;「 科学論文 をどう書 くか」,講 談社,1981年

日本 ビジネスオー トメーション株式会社;「 技術文書の書 き方特集号」(月 刊 「ソフ トウェ

ア 文 化 」),1988年

(15)テ クニ カ ル コ ミュ ニ ケ ー シ ョ ン研 究 会 編;「 文 章 ・用 字 用 語 ス タ イ ル ブ ッ ク」,El経BP社,

1988年
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(16)朝 日新 聞社;「 朝 日新 聞 の 用 語 の 手 び き」,1992年

(17)毎 日新 聞社;「 毎 日新 聞 用 語 集 」,1992年

(18)富 士 ゼ ロ ッ クス ・ドキ ュ メ ン テ ー シ ョ ン推 進 室 編;「 プ レゼ ン テ ー シ ョ ン の 説 得 技 法 」,日

本 経 済 新 聞 社,1989年

(19)久 恒 啓 一 著;「 コ ミュ ニ ケ ー シ ョ ン の ため の 図 解 の 技 術 」,日 本 実 業 出版 社,1980年

(20)小 山 勝 彦 著;「 技 術 者 の た め の や さ し い 図 表 の 作 り方 」,日 本 能 率 協 会,1987年
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索 1弓

【あ】

アイソタイプ(絵 文字)

ア クセス管理

ア ツプロー ド

ア ドインソフ ト

後回し型応答

網 目図

粗筋

【い 】

イ ー サ ネ ッ ト型LAN(IEEE802.3)

部 ・章

5.3

4.2

3.5

3.3

5,1

5.3

5.2

EUC(エ ン ドユ ー ザ コ ン ピュ ー テ ィ ン グ)

1.2,3.1

EUD(エ ン ドユ ー ザ デ ベ ロ ップ メ ン ト)3.1

意図 した間(ま)

イ メー ジスキャナ

因果的順序法

インクジェッ トプ リンタ

インス トール

インタビュー

【え】

液晶ディスプレイ

SQL

SDチ ャー ト

FDDI

MPU

エ ル ゴノミクス

演繹的順序法

円グラフ

円交差図

円多重図解

【お】

OS

OCR

5.1

3.2

5.2

3.2

4.1

5.1

2

3

3

4

2

6

2

3

3

3

3

3

5

3

1

3

5

5

5

5

帯 グラフ

オフィス環境

オフィスの快適性

オフィスの生産性

折れ線 グラフ

【か】

解像度

階段 グラフ

ガイダンス機能

拡散図解

重合せ棒 グラフ

カフー コンデイション

カンカラコモデケア

関係デー タベースシステム

間接照 明

ガン トチャー ト

感熱プ リンタ

慣用句

管理台帳

【き】

キーフアイル

キーボー ド

キーワー ド

記憶装置

起承転結

擬声語

擬態語

帰納的順序法

機能テス ト

QC七 つ 道具

強調動作

3.2【 く 】

3.2句 点

部 ・章

5.3

3.6

3.6

3.6

5.3

2

3

1

3

3

6

2

3

6

3

2

2

2

3

5

2

5

5

3

5

3

3

5

3

5

4

1

2

5

2

2

2

2

2

2

3

1

2

3

3

1

5

5

5

5

2

1

5
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クライアン ト

クライアン トサーバ

グループウェア

グレア

【け】

軽重順序法

系統図

KJ法

結論

結論(整理)

言語プロセッサ

【こ】

更新履歴

構成管理

構成比層 グラフ

構成比率帯グラフ

5WIH

コン ピュータウイルス

【さ】

サーバ

三段構 え

散布図

【し】

CRT

CD-ROM

CPU

Jチ ャー ト

視覚化動作

辞書

システムア ドミニス トレータ

システム運用

視線

シソーフス

指名発問

自問自答型発問

修飾語

主題(テ ーマ)

述部

3.4,4.1

3.1

3.5

3.6

5.2

5.3

1.1,1.3

5.2

5.1

3、2

2.3

4.2

5.3

5.3

5.2

4.2

3.1,3.4,4.1

5.2

5.3

3.2

3.2,3.5

1、2

5.3

5.1

3.2

1.1,12

2.3

5.1

3.5

5.1

5.1

5.2

5.1,5.2

5.2

出力装置

主部

順位チャー ト

障害管理

焦点図解

常用漢字

常用漢字表

助詞

処理装置

序論(導入)

新QC七 つ道具

親和図

【す】

水平対称棒 グラフ

ス クリー ン七一バ

【せ】

静電気

性能

性能管理

性能 テス ト

正方形 グラフ

セキュ リティ管理

接続詞 ・

Zグ ラフ

セル

全員対象発問

【そ】

層 グラフ

ゾーニ ング

即答型応答

ソフ トウェア

【た】

代返型応答

ダイヤモン ド図解

ダウンロー ド

タコ足配線

タッチスクリーン

タッチタイピング

1.2

5.2

5.3

4.2

5.3

5.2

5.2

5.2

1.2

5.1,5.2

1.3

5.3

5.3

3.6

6

2

2

2

3

2

2

3

3

1

3

2

4

2

5

4

5

5

3

5

5.3

3.6

5.1

3.2

5.1

5.3

3.5

3.6

2.1

3.2



タッチパネル

他 人紹介

段落

【ち】

地図グラフ

知的財産権

【つ】

通信 回線

通信ネ ットワー ク

積上げ棒 グラフ

2.1

5.1

5.2

5.3

4.2

3.4

1.2

5.3

【て 】

DFD(デ ー タ フ ロー ダ イ ア グ ラ ム)1、1,1 .3

ディスプ レイ装置

デ ィレク トリ

データベース

データベース ソフ ト

手書 き入力

デシジョンツ リー

デシジョンテーブル

テス ト成績書

テス トデータ

点 グラフ

電子掲示板

電子 メール

3.2

1.2

1.2

3.1,3.2,3.3

3.2

5.3

1.1,1.3

2.2

2.2

5.3

3.5

3.5

【と】

同音異字

倒置文

読点

トー クン リング型LAN(IEEE802 .5)

ドー ナツグラフ

特性要因図

ドッ トインパ クトプ リンタ

ドライバ

トラックボール

【な】

中点(中 黒)

投 返 し発問

5.2

5.2

5.2

3.4

5.3

5.3

3.2

4.1

3.2

5.2

5.1

【に】

二軸法(図 型)図 解

二軸法(表 型)図 解

二重円グラフ

入力装置

人間]二字

【の 】

ノ ンバ ー バ ル コ ミュ ニ ケ ー シ ョ ン

【は 】

バ ー コー ド リー ダ
、

バ ー ジ ョ ン管 理

パ ー ア イ シ ョ ン

ハ ー ドウ エ ア

パ ー ト図(ア ロ ー ダ イ ア グ ラ ム)

ハ ー ドデ ィ ス ク

ハ ー ドデ ィ ス クの 初 期 化

バ ズ セ ッ シ ョ ン

パ ス ワー ド

パ ソ コ ン通 信

パ ソ コ ンLAN

バ ッ ク ア ップ

ハ ッ チ ン グ

発 問

パ ワー セ ー ブ

半 円(相 対 半 円)グ ラ フ

【ひ】

BGM

ピク トグラフ(絵 図表)

被修飾語

ヒューマンインタフェース

表計算 ソフ'ト

表情

ピラミッ ドグラフ

品質

【ふ 】

フ ァ イ ル

フ ァ イル 管 理

フ ァ ンチ ャ ー ト

177

5.3

5.3

5.3

1.2

3.6

5.1

2.1

2.3

3.6

3.2

5.3

3.2

4.1

5.1

2.3,4.1

3.5

3.4

2.3

5,3

5.1

3,6

5.3

3.6

5.3

5.2

2.1

3.1,3.2,3.3

5.1

5.3

2.2

1.2

4.2

5.3
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フ ィー ル ド1.2

ブ ー メ ラ ン 型 応 答5.1

FEP(日 本 語 フ ロ ン トエ ン ドプ ロ セ ッ サ)

3.2,4.1

フォン ト

複合棒 グラフ

浮動棒 グラフ

フリーターム

プ リンタ

プルダウンメニュー

ブレーンス トー ミング法

り 　 ヘ

フ レゼ ン ァー ン ヨ ン

フ ロー チ ャ ー ト

3.2

5.3

5.3

3.5

32

2.1

1.3

5.1

5.3

プ ロ グ ラ ム フ ァ ン ク シ ョ ン キ ー(PFキ ー)

2.1

フ ロ ッ ピー デ ィ ス ク3.2

】へ【

能磯フルへ

【ほ】

ポイン ト動作

棒 グラフ

防塵カバー

ホス トコンピュータ

ポップア ップメニユー

ボデ ィーランゲージ

本論(展 開)

【ま】

マイクロプロセ ッサ

マウス

マクロ

マルチウィン ドウ

マルチメディァ

【み 】

ミ ドル ウ ェ ア

【む】

無回答型応答

2.1

5.1

5.3

3.6

4.1

2.1

5.1

5.1,5.2

1.2

2.1,3.2

3.3

2.1

3.5

3.1,3.4

5.1

【め】

メモリ

面積 グラフ

【も】

モデム

問題解決型順序法

【ゆ】

ユーザID

ユ ーザ登録

園
鮨
辟
鵬

【ら】

ライトペ ン

LAN

LANア ダプ タ

【り】

リハ ー サ ル

リフ レ ッ シ ュ コー ナ ー

利 用 マ ニ ュ ア ル

リ レー 発 問

【る】

ル ー ノミー

【れ】

例示

レーザプ リンタ

レーダチャー ト

レコー ド

連関図

連続符号

ト

一

一

ロ

シ

フ

ク

ク

固

‥

‥

3.2

5.3

3.5

5.2

2.3

4.1

5.2

5.2

5.1

2.1

3.4

3.4

5.1

3.6

2.3

5.1

3、6

5.1

3.2

5.3

1.2

5.3

5.2

3.3

1.1,1.3



ワ ー プ ロ ソ フ ト(日 本 語 ワ ー ドプ ロ セ ッ サ)

3.1,3.2

179



MEMO
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MEMO



MEMO

182



183

MEMO
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