
科目シラバス 年度

■科目基本情報

■科目詳細情報

第 17 週
１７）MOS WordExpert 365　試験対策

MOS Word Expert 365　模擬試験（合格者は実践課題に取り組む）

第 15 週
１５）MOS WordExpert 365　試験対策

MOS Word Expert 365　模擬試験

第 16 週
１６）MOS WordExpert 365　試験対策

MOS Word Expert 365　模擬試験

第 13 週
１３）MOS WordExpert 365　試験対策

MOS Word Expert 365　模擬試験

第 14 週
１４）MOS WordExpert 365　試験対策

MOS Word Expert 365　模擬試験

第 11 週
１１）Word応用講義（高度なWord機能）

差し込み印刷機能 等

第 12 週
１２）Word応用講義（高度なWord機能）

実践的な差込印刷機能の練習課題 等

第 9 週
９）Word応用講義（高度なWord機能）

フォーム、フィールド、コントロールの挿入　等

第 10 週
１０）Word応用講義（高度なWord機能）

簡単なマクロ記録、マクロ編集、マクロを他の文書へコピー 等

第 7 週
７）Word応用講義(ユーザー設定のドキュメント要素の作成)

索引登録及び作成・更新、図表番号の挿入及び図表目次の作成 等

第 8 週
８）Word応用講義(ユーザー設定のドキュメント要素の作成)

資料文献の作成・変更、引用文献の挿入、文献目録を挿入　等

第 5 週
５）Word応用講義（高度な編集機能や書式設定）

改ページ位置の自動修正、段落や文字のスタイル作成、編集、コピー 等

第 6 週
６）Word応用講義（ユーザー設定のドキュメント要素の作成）

クイックパーツの作成、文書パーツの管理、スタイルセットの作成 等

Normalテンプレート等の変更、複数文書の比較、外部コンテンツへのリンク 等

第 3 週
３）Word応用講義（文書のオプションと設定の管理）

文書編集の制限、パスワードを使用して文書の保護、編集言語や表示言語の設定 等

第 4 週
４）Word応用講義（高度な編集機能や書式設定）

ワイルドカード、特殊文字を使った検索・置換、書式設定やスタイルを検索・置換 等

参考文献・資料 特になし

履修上の留意点 特になし

授業計画

第 1 週
１）Word基本復習

Word一般レベルの復習

第 2 週
２）Word応用講義（文書のオプションと設定の管理）

100%

実技試験：資格試験の得点で評価を行う。

平常評価：練習課題の解答状況で評価を行う。

授業外における学修 練習課題、模擬試験学習は授業以外に放課後や自宅での学習が必要

教科書・教材
FOM出版社

「よくわかるマスター MOS Word 365 Expert 対策テキスト&問題集」

90% 課題評価 0% 平常評価 10% 合計

授業方法
PC実習授業で　教材内容の解説及び独自に作成した練習問題をはさみながら学習する。さらに模擬試験に取り組み
MOS資格取得をめざす。

実務家教員による
実践的教育の内容

教材内容の解説及び独自に作成した練習問題を利用し　高度なWordの機能を学びスキルの幅を広げる。業種や職種を
問わず幅広い企業から必要とされるスキルを身につける。

成績評価方法

筆記試験
定期試験 0%

筆記試験
小テスト 0% 実技試験

連携企業等

授業概要
パーソナルコンピュータの操作技能とOfficeアプリケーションの高度な活用を修得。

「MOS Expert」の認定取得に向けてMOS Word365 Expertの合格を目指す。

到達目標
MOS Word365 Expert合格レベルに達すること。　前期の復習をはさみながらWordの高度な機能を利用して目的や状況に
応じてさらに便利な機能を使いこなせるように学習する。

教員の実務経験 有：実務経験のある教員による授業科目 実務経験職種 一般事務、パソコン教室運営、パソコン講師

企業等連携授業 該当しない
職業実践専門課程
の企業等連携科目

後期

必修/選択区分 必修 授業形態 演習

担当教員 高倉　善子

2025

科目名 コンピュータ・リテラシⅡ 科目コード 3200

授業時間/週 2 時間/週 年次 1年 学期


