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サーティファイ資格対策講座 「PowerPoint 2016 初級」（全 10回）受講にあたって  

2018年 8月 16日 教務部 

 

講座情報 

映像教材 2018年 8月 16日 より DVD教材を発送 

テキスト 

2018年 8月 16日 より物品発注可能  

・ 2016対応 PowerPoint プレゼンテーション技能認定試験 問題集 

【販売価格：\2,590】（教室販売価格：\2,000（税別）） 

受講対象機器 Win10（Office2016） 撮影機器 Win10 

最終目標 

・ サーティファイ主催 PowerPoint プレゼンテーション技能認定試験 初級 に合格する

力を身に付ける 

・ PowerPoint に関する基礎的な技能を身に付け、ビジネスシーンを想定した標準的な

プレゼンテーションを作成することができる 

追加・関連講座 ・ サーティファイ資格対策講座「Word 2016」 , 「Excel 2016」 

 

◆キャッチコピー 

サーティファイ PowerPointの試験対策はこれでバッチリ！ 

PowerPoint の学習をされている皆さん！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技能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、実践的な技能を身に付けていきましょう！ 

 

◆概要 

すでにリリースされている「サーティファイ資格対策講座」Word・Excel に続く PowerPoint版となります。 

より試験対策に特化した内容になっており、テキストも問題集のみで行います。また、Word・Excel は 3 級と 2・1 級

の 2冊に問題集が分かれていますが、PowerPointは初級・上級が 1冊の問題集にまとまっております。初級の学習

を終えてから上級の学習に進むようご案内ください。 

サーティファイの資格取得を目指される方はもちろん、ビジネスの現場での実践力をつける為にも本講座をご活用くださ

い。 

 

教室準備 

インストール ドキュメント ＞ PowerPoint 初級対策講座 2016対応 

その他の準備 なし 
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誘導対象 

ターゲット 
・PowerPoint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 

必要スキルレベル 

・ Office の基本操作ができる（ファイル操作、タブやリボンの理解など） 

・ 映像のスピードで理解ができる 

・ 「ビジネスベーシックWord2016」 修了と同等のレベル 

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 

・ 従来の市民講座よりも早期にスキルを身に付けたい、スピード感を持って学習したい 

 

基礎レベルから学習される場合は「ビジネスパワーポイント実践講座（PowerPoint2013）」もしくは「パワーポイント

2010 基礎講座」をご案内ください。「ビジネスベーシック PowerPoint2016」リリース後は、ビジネスベーシックが資格対

策講座の前段階レベルに該当します。 

 

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 

1～6 練習問題 
練習問題を解くことで、試験に出題される 

PowerPoint の機能や操作を学習する 

7～10 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。回によって映像の収録時間が異なりますので、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、説明が必要な問題をピックアップして解説している部分が

あります。問題集付属の CD-ROM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。 

 

視聴前の対応 
素材フォルダーを準備しましょう。準備の方法は「受講の手引き」に記載されています。 

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コマンドやボタンの名前が異なります。「受講の

手引き」に読み替え案内を記載しておりますので、確認しながら受講を進めてください。 

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  

初級 練習問題 

第 1回 

 

【49分 11秒】 

01分 01秒：「操作の練習」 

21分 48秒：操作時間（2分） 

29分 23秒：操作時間（2分） 

32分 34秒：「操作の復習」 

33分 32秒：操作時間（10分） 

43分 34秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 1回」-「01.初級練習問題 1」 

 

初級 練習問題 

第 2回 

 

【47分 40秒】 

1分 08秒：「操作の練習」 

17分 56秒：操作時間（2分） 

24分 55秒：操作時間（1分） 

26分 31秒：「操作の復習」 

27分 29秒：操作時間（10分） 

37分 32秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 2回」-「02.初級練習問題 1」 

 

初級 練習問題 

第 3回 

 

【47分 05秒】 

0分 59秒：「操作の練習」 

28分 53秒：「操作の復習」 

29分 49秒：操作時間（10分） 

39分 52秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 3回」-「03.初級練習問題 1」 

 

初級 練習問題 

第 4回 

 

【43分 48秒】 

01分 02秒：「操作の練習」 

17分 42秒：「操作の復習」 

18分 35秒：操作時間（10分） 

28分 38秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 4回」-「04.初級練習問題 1」 

 

初級 練習問題 

第 5回 

 

【44分 16秒】 

0分 56秒：「操作の練習」 

25分 36秒：「操作の復習」 

26分 34秒：操作時間（7分） 

33分 37秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 5回」-「05.初級練習問題 1」 

 

初級 練習問題 

第 6回 

 

【45分 05秒】 

0分 31秒：「操作の練習」 

9分 37秒：「操作の復習」 

10分 35秒：操作時間（5分） 

15分 41秒：「操作の確認」 

20分 27秒：「操作の練習」 

32分 36秒：「操作の復習」 

33分 39秒：操作時間（5分） 

38分 45秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 6回」-「06.初級練習問題」 

 

初級 模擬問題 

第 1回 

 

【51分 58秒】 

0分 24秒：「操作の練習」 

13分 07秒：操作時間（2分） 

31分 42秒：「操作の復習」 

32分 52秒：操作時間（10分） 

42分 54秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 7回」-「01.初級模擬問題 1」 

 

初級 模擬問題 

第 2回 

 

【46分 36秒】 

0分 55秒：「操作の練習」 

25分 37秒：「操作の復習」 

26分 33秒：操作時間（10分） 

36分 36秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 8回」-「02.初級模擬問題 1」 

 

初級 模擬問題 

第 3回 

 

【50分 38秒】 

0分 58秒：「操作の練習」 

28分 19秒：「操作の復習」 

29分 19秒：操作時間（10分） 

39分 21秒：「操作の確認」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 9回」-「03.初級模擬問題 1」 

 

初級 模擬問題 

第 4回 

 

【51分 51秒】 

0分 36秒：「操作の練習」 

10分 18秒：「操作の復習」 

11分 14秒：操作時間（3分） 

14分 14秒：「操作の確認」 

18分 01秒：「操作の練習」 

23分 10秒：「操作の復習」 

【使用素材】 

「PowerPoint 初級対策講座 2016対応」- 

「第 10回」-「04.初級模擬問題」 

 

 



4 

24分 06秒：操作時間（1分） 

25分 08秒：「操作の確認」 

26分 40秒：「操作の練習」 

30分 42秒：「操作の復習」 

31分 37秒：操作時間（1分） 

32分 40秒：「操作の確認」 

34分 51秒：「操作の練習」 

38分 00秒：「操作の復習」 

38分 59秒：操作時間（1分） 

40分 03秒：「操作の確認」 

【注意事項】 

映像の最後に、次回は上級の練習問題に進む旨の

案内が入ります。 

 


