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実習（構成案作成）
  2010.7.13

マニュアルライティング（2010 年度）
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本日の内容
実習

•	「専修大学ポータル操作マニュアル」の構成案を
作成する

•	グループ単位で作業課題に対処する
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グループ分け（着席順）
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何をするのか？
説明対象を把握し、マニュアル構成案を作成する

•	 適切な階層で情報を整理する（グルーピング）

•	見出しタイトルを吟味する（ラベリング）

•	利用できるようにするための準備を忘れずに

•	現状マニュアルの悪い点を分析する

•	構成案（3階層分）と構成理由・工夫点を	
記載した検討結果を書面で提出
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タイムテーブル
14:55–15:25	 話し合い

15:25–15:40	 結果記入

15:40–16:05	 発表（4グループ）＆結果講評

16:05–16:20	 作業課題
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結果講評
本日のポイント

•	 ある程度の情報量を持った対象について、適切
な階層・タイトルの構成案を作成できるか

•	これまでに学んだ企画構成プロセスに対する理解

•	「利用状況」の考察

•	機能単位と見出し単位（ユーザータスク）

•	機能名と見出しタイトル
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作業課題
総合的な感想

•	 今日の実習の感想

•	これまでの講義についての感想


