
担当教員 田浦 学

（実務の経験） 有　・　無
学期・区分 前期・必修
授業週数 15週

授業の形式 講義、演習 単位数・時間 ６単位・９０時間

授業の概要

到達目標

使用教材等

第1週

第2週

第3週

第4週

第5週

第6週

第7週

第8週

第9週

第10週

第11週

第12週

第13週

第14週

第15週

第16週

学生への
メッセージ

実務経験

ケイセンビジネス公務員カレッジ　2021年度シラバス　

成績評価
　の方法

期末試験（５０％）、検定試験結果（３０％）、参加度（２０％）

パソコンは企業で必ず使用します。基本操作を身につけ、仕事に役立てられるように、
積極的に取り組んでください。

MOSテキスト　参考資料の作成と管理　参照のための要素を作成する、管理する、参照
のための一覧を作成する、管理する
MOSテキスト　グラフィック要素の挿入と書式設定　図やテキストボックスを挿入する、図
やテキストボックスを書式設定する
MOSテキスト　グラフィック要素の挿入と書式設定　グラフィック要素にテキストを追加す
る、グラフィック要素を変更する
MOSテキスト　文書の共同作業の管理　コメントを追加する、管理する、変更履歴を管
理する

MOSテキスト　模擬試験（第1回～第5回）の実施　検定試験

1章　Windows10の基礎　Windows10の起動と終了、アプリの基本操作、複数アプリの起
動、タスクバーの利用、エクスプローラー、フォルダーの作成と削除、ファイルの検索

授業計画

2章　Word入門　Word2019の起動と終了、Word2019の画面構成、日本語の入力、文
字の入力、文章の入力、入力の訂正、文書の入力、文書の保存と読み込み、文書の印
2章　特殊な入力方法、単語登録　3章　複写・削除・移動、編集機能（1）、編集機能
（2）、表の編集
4章　Wordの活用　アイコン・イラストの挿入、画像・テキストボックスの挿入、ワードアー
ト、スクリーンショット

科目名

MOSテキスト　文書の管理　文書内を移動する、文書の書式を設定する

MOSテキスト　文書の管理　文書を保存する、共有する、文書を検査する

MOSテキスト　文字、段落、セクションの挿入と書式設定　文字列や段落を挿入する、
文字列や段落の書式を設定する、文書にセクションを作成する、設定する
MOSテキスト　表やリストの管理　表を作成する、表を変更する、リストを作成する、変更
する

期末試験

対象学科・学年
コース

行政マネジメント学科１年

30時間でマスターWord2019（実況出版）
MOS Word365＆2019対策テキスト＆問題集（FOM出版）

オフィスソフト実習Ⅰ

4章　Wordの活用　図形描画、スマートアート、段組み・ドロップキャップ・ページ罫線

仕事に必要なパソコンの基本操作を身につけ、Wordの機能を理解した上でビジネス文
書・POP等の作成ができるように実習を行っていく。

MOS Word2019の合格
全経文書処理検定試験3級以上のレベルを目標とする。














































