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サーティファイ資格対策講座 「Word2019 3 級」（全 14 回）受講にあたって  

2020 年 3 月 16 日 教務部 

 

講座情報 

講座情報公開 2020年 3月 16日（月）より DVD 教材を順次発送  

映像教材 2020年 3月 16日（月）より物品発注可能 

テキスト 
・ 2019 Word 文書処理技能認定試験 3 級問題集（税込 2,200 円） 

（教室販売価格：1,800円（税別）） 

受講対象機器 Office2019 撮影機器 Win10 / Office2019 

最終目標 

・ サーティファイ「文書処理技能認定試験 3 級」（Word2019）合格レベルのスキルを身

に付ける 

・ Word の実践的なスキルを身に付ける 

追加・関連講座 
・ ビジネスベーシック Word2019 基本（2020 年 3 月末リリース予定） 

・ ワード 2019 講座Ⅰ～Ⅲ（2020 年度内リリース予定） 

 

◆キャッチコピー 

サーティファイWord2019 の試験対策はこれでバッチリ！ 

Word の学習をされている方必見！実力チェックやお仕事への活用のために、サーティファイの資格を目指してみません

か？この講座では、試験に合格するために必要なスキルを効率よく身に付け、練習問題や模擬問題を解くことで試験

の出題形式に慣れることができます。着実な試験合格に向け、実践的なスキルを身に付けていきましょう！ 

◆概要 

従来のサーティファイ対策講座と同様に、Word2019 バージョンでのサーティファイ「文書処理技能認定試験 3 級」の

試験範囲の操作を網羅し、資格取得のためのテクニックを加えた試験対策講座となっております。そのため、テキスト

は使用せず、本番試験に近い形式の問題集のみを使って行います。 

また、問題集や映像は市民講座オリジナルのものではなく、外部で制作されたものを使用しておりますので、オリジナル

講座とはテイストが異なります。 

サーティファイの資格取得を目指される方はもちろん、ご自身のスキルをさらに高めたい方、ビジネスシーンで役立てたい

方にピッタリの講座です。 

 

教室準備 

インストール 

ドキュメント ＞ Word3 級対策講座 2019 対応 

 

別途準備しておりますインストーラーを実行し、受講機の「ドキュメント」に素材データ

「Word3 級対策講座 2019 対応」を入れておいてください。 

その他の準備 別紙「受講の手引き」を印刷して受講生にお渡しください。 
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誘導対象 

ターゲット 

・Word 基本操作を習得済みの方 

・サーティファイの資格取得を目指される方 

注）iPad パスで受講はできません。単発受講料にて受講してください。 

必要スキルレベル 
・ Word の基本スキル習得済み（「ビジネスベーシック基本」「ワードⅢ」 終了程度） 

・ 映像のスピードで理解ができる 

誘導対象 例） 
・ サーティファイの資格取得を目指している 

・ ビジネスの現場での実践力を身に付けたい 

 

講座の構成と受講指導について 

◆講座全体の構成 

回 内容 目的 

1～5 練習問題 
練習問題を解くことで、試験に出題される 

Word の機能や操作を学習する 

6～14 模擬問題 
試験問題に近い内容の模擬問題を解くことで、 

試験に合格するための力を身に付ける 

 

◆受講指導の注意点 

 映像やテキストも市民講座オリジナルのものではなく、外部（サーティファイ）のものを使用するため、従来の講座と

はテイストが異なっております。そのため回によって映像の収録時間が多少増減しますので、ご注意ください。 

 映像の中では、問題集の中のすべての問題を解くのではなく、特に注意が必要な問題をピックアップして解説してい

ます。映像内で取り扱っていない問題についても、問題集内の解答手順例などを参考に自学自習を行ってください。 

 問題集（Word 文書処理技能認定試験 3 級問題集 2019 対応）は教室に在庫をなるべく置かず、都度発

注をお願いいたします。 

 Office のライセンスや更新によって一部表示が異なる場合がありますが、操作に問題はありません。 

 

視聴前の対応 

「受講の手引き」の「3.受講準備」をご確認いただき、受講生ご自身で授業開始前に素材を

準備できるようご指導ください。 

また、講座は問題集に沿って進みますので、お手元にご用意ください。 

視聴中の対応 

Officeのライセンス形態や更新の状態によって表示が一部異なる場合があります。（問題集

の読み替え資料については、問題集付属の URL よりご確認ください。） 

操作の場面など、映像のスピードが速い場合には、適宜映像を一時停止して対応してくださ

い。 

視聴後の対応 
デスクトップの素材フォルダーは、USB などに入れて持ち帰っていただいて結構です。その後、

削除してください。削除の方法は「受講の手引き」に記載されています。 
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講座の内容 

 

タイトル 内容 備考 

第 1回 

練習問題 第 1回 

【48 分 31秒】 

00 分 40 秒：「操作の練習」 

09 分 56 秒：操作時間（8 分） 

32 分 42 秒：「操作の復習」 

34 分 39 秒：操作時間（3 分） 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 1 回」－「01.練習問題 1」 

第 2回 

練習問題 第 2回 

【49 分 15秒】 

01 分 13 秒：「操作の練習」 

22 分 18 秒：操作時間（2 分） 

27 分 01 秒：操作時間（7 分） 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 2 回」－「02.練習問題 1」 

第 3回 

練習問題 第 3回 

【49 分 16秒】 

01 分 05 秒：「操作の練習」 

23 分 26 秒：「操作の復習」 

25 分 12 秒：操作時間（8 分） 

33 分 16 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 3 回」－「03.練習問題 1」 

注意事項：デスクトップのフォルダーは、USB などに

入れてお持ち帰りいただいても結構です。

授業後は削除してください。 

「文字列の折り返し」は「四角」と表示され

ている場合と「四角形」と表示されている

場合がありますが、どちらも同じ意味です。 

第 4回 

練習問題 第 4回 

【50 分 14秒】 

01 分 16 秒：「操作の練習」 

25 分 53 秒：「操作の復習」 

27 分 51 秒：操作時間（8 分） 

35 分 55 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 4 回」－「04.練習問題 1」 

注意事項：講座内で編集記号を表示させますが、

必要のない場合は適宜非表示に戻してく

ださい。 

第 5回 

練習問題 第 5回 

【52 分 00秒】 

00 分 36 秒：「操作の練習」 

32 分 28 秒：「操作の復習」 

33 分 46 秒：操作時間（8 分） 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 5 回」－「05.練習問題 2」 

第 6回 

模擬問題 第１回 

【46 分 59秒】 

00 分 19 秒：「操作の練習」 

07 分 46 秒：操作時間（10 分） 

30 分 45 秒：「操作の復習」 

32 分 31 秒：操作時間（4 分） 

36 分 33 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 6 回」－「01.模擬問題 1」 

その他：講座内で「第１回」と言っていますが、模擬

問題の第１回、という意味になります。 

第 7回 

模擬問題 第 2回 

【49 分 21秒】 

01 分 12 秒：「操作の練習」 

11 分 05 秒：操作時間（1 分） 

25 分 25 秒：「操作の復習」 

26 分 56 秒：操作時間（10 分） 

36 分 58 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 7 回」－「02.模擬問題 1」 

注意事項：講座内で編集記号を表示させる操作

があります。非表示に戻したい場合は授

業後に操作をお願いします。 

第 8 回 

模擬問題 第 3回 

【48 分 45秒】 

01 分 16 秒：「操作の練習」 

24 分 30 秒：「操作の復習」 

26 分 00 秒：操作時間（10 分） 

36 分 03 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 8 回」－「03.模擬問題 1」 

第 9回 01 分 33 秒：「操作の練習」 使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－
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模擬問題 第 4回 

【49 分 14秒】 

25 分 32 秒：「操作の復習」 

26 分 56 秒：操作時間（10 分） 

36 分 59 秒：「操作の確認」 

「第 9 回」－「04.模擬問題 1」 

第 10回 

模擬問題 第 5回 

【50 分 54秒】 

01 分 19 秒：「操作の練習」 

23 分 55 秒：「操作の復習」 

25 分 20 秒：操作時間（14 分） 

39 分 25 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 10 回」－「05.模擬問題 2」 

第 11回 

模擬問題 第 6回 

【49 分 28秒】 

01 分 25 秒：「操作の練習」 

04 分 33 秒：操作時間（1 分） 

25 分 36 秒：「操作の復習」 

27 分 00 秒：操作時間（10 分） 

37 分 02 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 11 回」－「06.模擬問題 2」 

第 12回 

模擬問題 第 7回 

【51 分 07秒】 

01 分 17 秒：「操作の練習」 

22 分 44 秒：「操作の復習」 

24 分 03 秒：操作時間（9 分） 

33 分 03 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 12 回」－「07.模擬問題 2」 

第 13回 

模擬問題 第 8回 

【51 分 56秒】 

00 分 44 秒：「操作の練習」 

06 分 40 秒：「操作の復習」 

07 分 28 秒：操作時間（2 分） 

09 分 33 秒：「操作の確認」 

13 分 03 秒：「操作の練習」 

16 分 47 秒：「操作の復習」 

17 分 42 秒：操作時間（1 分） 

18 分 45 秒：「操作の確認」 

21 分 17 秒：「操作の練習」 

25 分 16 秒：「操作の復習」 

26 分 02 秒：操作時間（1 分） 

27 分 05 秒：「操作の確認」 

29 分 22 秒：「操作の練習」 

32 分 03 秒：「操作の復習」 

33 分 01 秒：操作時間（2 分） 

35 分 05 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 13 回」－「08.模擬問題」 

 

その他：映像の後半で、受験プログラムの操作方法

について説明があります。 

第 14 回 

模擬問題 第 9回 

【46 分 47秒】 

01 分 20 秒：「操作の練習」 

23 分 52 秒：「操作の復習」 

25 分 23 秒：操作時間（10 分） 

35 分 25 秒：「操作の確認」 

使用素材：「Word3 級対策講座 2019 対応」－

「第 14 回」－「09.模擬問題 6」 

 


