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「MOS ワード 2016 対策講座」受講にあたって 

2019 年６月 17 日  

教務部 

講座情報 

映像教材 2019 年 6 月 17 日 より DVD 教材を発送 

テキスト 

2019 年 6 月 17 日 より物品発注可能 

・ FOM 出版社刊「よくわかるマスターMOS Word2016 対策テキスト＆問題集 」 

定価：2,000 円（税別） 

（教室販売価格：\1,500（税別）） 

受講対象機器 Office2016 搭載機 撮影機器 
Win10_FCA2018 

Office2016 

最終目標 

・ MOS Word2016 スペシャリスト（一般）合格 

・ Word2016 の基本機能の習得 

    文書の作成、設定 

    印刷、保存操作 

    文字列や段落の挿入、設定 

    表の作成、設定  など 

・ Word2016 の基本機能の習得 

追加・関連講座 ・ ビジネスベーシック Word 応用    ・  ビジネスベーシック Excel 基礎／応用 

 

◆キャッチコピー 

Word のスペシャリストを目指そう！ 

この講座は、Word2016 の基本操作を学びつつ、MOS Word2016 スペシャリスト（一般）に合格するスキルが身

につきます。また、普段使いで Word を使っている方も、使用レベルを基礎から見直してスキルアップし、仕事の効率アッ

プをはかりたい方にもおすすめです。 

 

◆概要 

MOSWord2016 の試験に合格するための、試験範囲の操作内容について再確認する講座となります。Word2016

の基本操作を理解していることが前提として授業を進めていきますので、必ずビジネスベーシック基本程度の理解が必要

となります。講座内では FOM 出版社刊「よくわかる MOSWord2016 対策テキスト＆問題集 第 2 版」を使用し、

Lesson を順番に操作していく流れで進んでいきます。ただし章末の Lesson にある確認問題については映像授業の中

ではフォローしませんので、ご自宅で復習として書籍に記載の解答を参考に操作していただくことになります。最終 15 回

ではテキストに添付されている模擬試験プログラムの使い方と、試験にあたっての心構えについてお話をしていますので、

Lesson の操作は 14 回までとなります。 

すべての Lesson はもちろん、「Point」および「その他の方法」といった補足記事についてもしっかりと理解していただきなが

ら一つ一つ積み重ねていくことが合格の近道になります。 
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教室準備 

インストール 

・模擬試験プログラムのインストール（CD-ROM はテキストに付属） 

セットアップによるインストール後、模擬試験プログラムを初回起動。  

シリアルキーの入力を教室であらかじめ行っておく（テキスト P.261 参照） 

その他の準備 

・インストールされたドキュメントの「MOS-Word2016(1)」「MOS-Word2016(2)」のフ

ォルダーはすべて削除します。 

（テキストに付属の CD-ROM で模擬試験プログラムをインストールした際自動でコピー

されます。） 

・チアリーダウンロードページより、素材ダウンロード。  

①DL ページ：「MOS」-「対策講座 2016」の受講素材から素材をダウンロード。  

②圧縮ファイルを展開して、実行ファイル「mos-word2016_sozai.exe」を実行。 

 

誘導対象 

ターゲット 
Word2016 の基本操作を理解されている方 

推奨）ビジネスベーシックワード 2016 講座受講された方 

必要スキルレベル 
・ ビジネスベーシック 2016 修了と同等程度のスキルをお持ちの方。 

・ Windows10 の基本操作をご理解いただける方。 

誘導対象 例） 

・ ビジネスベーシック Word 基本 修了 

・ Word の基本的な機能を習得したい 

・ 就職、転職に活用したい 

・ 習得したい内容や目的が明確で、習得までの期間が短い、もしくは決まっている 

・ ワード 2013 講座を受講された方のステップアップとして 

 

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 

1～14 映像授業（インプット） 各回の Lesson の操作を理解する 

15 映像授業（インプット） 
模擬試験プログラムのインストール～使用方法について 

MOS 試験について 

16～20 模擬試験（アウトプット） 本試験のイメージと学んだスキルのチェック 

 

◆受講指導の注意点 

視聴前の対応 

・受講回の「第○回」フォルダーを、デスクトップに保存。 

・画面の拡大率を 125％⇒100％になっているか確認。 

（第 1 回で確認方法は紹介しています。） 

視聴中の対応 ・映像の講師の指示に従ってテキストを開きながら Lesson を演習。 

視聴後の対応 

・「第○回」フォルダーを、デスクトップから削除。（USB メモリーカードに保存など）  

・他、映像中の指示があれば、ファイル、フォルダーなどを削除。 

・画面の拡大率を 100％⇒125％に戻す。 
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◆章末の確認問題について…映像教材で未実施  

→関連回の終了時に取り組む（教室またはご自宅）…カルテ記載あり  

 

講座の内容 

 

巻数  中タイトル Lesson 

第 1 回  

文書の作成と管理➀

【51 分 44 秒】 

00 分 48 秒：「Microsoft Office Specialist（MOS）につい

て」 

03 分 00 秒：「学習のポイント」 

08 分 09 秒：「学習の準備」 

16 分 19 秒：「今回のテーマ」 

17 分 16 秒：「Lesson 1」 

25 分 20 秒：「Lesson 2」 

31 分 44 秒：「Lesson 3」 

38 分 19 秒：「Lesson 4」 

46 分 06 秒：（花畑）2 分･･･Lesson1～4 の操作を行う 

50 分 25 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 1 回フォルダー 

【注意事項】 

・受講終了後にディスプレイの拡大率を最初

の設定に戻し、デスクトップの第 1 回のフォル

ダーは削除する。 

【その他】拡大率の設定方法 P17～19 に

記載 

【範囲】P27～35（Lesson1～4） 

第２回  

文書の作成と管理②

【52 分 44 秒】  

01 分 07 秒：「今回のテーマ」 

02 分 49 秒：「Lesson 5」 

07 分 00 秒：「Lesson 6」 

10 分 27 秒：「Lesson 7」 

15 分 06 秒：（花畑）1 分･･･Lesson6・7 の操作を行う 

16 分 20 秒：「Lesson 8」 

24 分 42 秒：（花畑）1 分･･･Lesson8 の操作を行う 

26 分 17 秒：「Lesson 9」 

31 分 42 秒：「Lesson 10」 

36 分 48 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson10 の操作を行う 

37 分 49 秒：「Lesson 11」 

41 分 05 秒：「Lesson 12」 

48 分 58 秒：（花畑）1 分･･･Lesson12 の操作を行う 

50 分 31 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 2 回フォルダー 

【範囲】P36～54（Lesson5～12） 

第 3 回  

文書の作成と管理③ 

【53 分 57 秒】  

01 分 40 秒：「今回のテーマ」 

03 分 32 秒：「Lesson 13」 

12 分 10 秒：（花畑）1 分･･･Lesson13 の操作を行う 

14 分 14 秒：「Lesson 14」 

18 分 43 秒：（花畑）1 分･･･Lesson14 の操作を行う 

20 分 09 秒：「Lesson 15」 

28 分 14 秒：（花畑）1 分･･･Lesson15 の操作を行う 

29 分 40 秒：「Lesson 16」 

33 分 22 秒：「Lesson 17」 

36 分 48 秒：「Lesson 18」 

40 分 03 秒：（花畑）1 分･･･Lesson16～18 の操作を行う 

41 分 26 秒：「Lesson 19」 

47 分 34 秒：（花畑）1 分･･･Lesson19 の操作を行う 

49 分 08 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 3 回フォルダー 

【範囲】P55～71（Lesson13～19） 

第 4 回  

文書の作成と管理④ 

【49 分 00 秒】  

01 分 16 秒：「今回のテーマ」 

02 分 58 秒：「Lesson 20」 

09 分 53 秒：（花畑）1 分･･･Lesson20 の操作を行う 

11 分 36 秒：「Lesson 21」 

18 分 49 秒：（花畑）1 分･･･Lesson21 の操作を行う 

20 分 22 秒：「Lesson 22」 

24 分 23 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson22 の操作を行う 

25 分 14 秒：「Lesson 23」 

27 分 37 秒：「Lesson 24」 

31 分 48 秒：（花畑）1 分･･･Lesson23、24 の操作を行う 

33 分 33 秒：「Lesson 25」 

【素材】 第 4 回フォルダー 

【注意事項】 

・Lesson23 で B5 に設定して印刷を行う

為、用紙をセットしておく。 

【範囲】P72～85（Lesson20～25） 
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46 分 11 秒：（花畑）1 分･･･Lesson25 の操作を行う 

47 分 41 秒：「今回のまとめ」 

第 5 回  

文書の作成と管理⑤

/文字、段落、セクショ

ンの書式設定① 

【49 分 44 秒】  

01 分 10 秒：「今回のテーマ」 

03 分 08 秒：「Lesson 26」 

08 分 49 秒：（花畑）30 分･･･Lesson26 の操作を行う（※

練習で保存したテンプレートは削除してから操作を行う） 

09 分 52 秒：「Lesson 27」 

16 分 02 秒：「Lesson 28」 

24 分 34 秒：「Lesson 29」 

27 分 52 秒：（花畑）1 分 30 分･･･Lesson27～29 の操作

を行う 

30 分 48 秒：「Lesson 31」 

36 分 50 秒：（花畑）30 分･･･Lesson31 の操作を行う 

37 分 39 秒：「Lesson 32」 

47 分 18 秒：（花畑）30 分･･･Lesson32 の操作を行う 

48 分 04 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 5 回フォルダー 

【範囲】P86～103（Lesson26～29、31

～32） 

第 6 回  

文字、段落、セクショ

ンの書式設定② 

【51 分 38 秒】  

01 分 18 秒：「今回のテーマ」 

02 分 51 秒：「Lesson 33」 

12 分 28 秒：（花畑）2 分･･･Lesson33 の操作を行う 

15 分 15 秒：「Lesson 34」 

20 分 19 秒：（花畑）30 秒･･Lesson33 の操作を行う 

21 分 20 秒：「Lesson 35」 

25 分 00 秒：「Lesson 36」 

31 分 07 秒：（花畑）1 分･･･Lesson35、36 の操作を行う 

32 分 26 秒：「Lesson 37」 

36 分 06 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson37 の操作を行う 

37 分 05 秒：「Lesson 38」 

42 分 48 秒：（花畑）1 分･･･Lesson38 の操作を行う 

44 分 12 秒：「Lesson 39」 

45 分 59 秒：「Lesson 40」 

49 分 11 秒：（花畑）1 分･･･Lesson39、40 の操作を行う 

50 分 29 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 6 回フォルダー 

【範囲】P104～119（Lesson33～40） 

第 7 回  

文字、段落、セクショ

ンの書式設定③ 

【42 分 49 秒】  

00 分 58 秒：「今回のテーマ」 

02 分 32 秒：「Lesson 41」 

10 分 24 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson41 の操作を行う 

11 分 27 秒：「Lesson 42」 

17 分 10 秒：「Lesson 43」 

18 分 48 秒：（花畑）1 分･･･Lesson42、43 の操作を行う 

20 分 08 秒：「Lesson 44」 

22 分 52 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson41 の操作を行う 

23 分 53 秒：「Lesson 45」 

26 分 36 秒：「Lesson 46」 

31 分 43 秒：（花畑）1 分･･･Lesson45、46 の操作を行う 

32 分 55 秒：「Lesson 47」 

39 分 59 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson47 の操作を行う 

40 分 56 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 7 回フォルダー 

【範囲】P120～134（Lesson41～47） 

【その他】 

残りの時間で、今までの学習範囲の問題を

チャレンジする。 

第 8 回  

表やリストの作成➀

【49 分 34 秒】  

01 分 11 秒：「今回のテーマ」 

02 分 38 秒：「Lesson 49」 

15 分 31 秒：（花畑）1 分･･･Lesson49 の操作を行う 

16 分 56 秒：「Lesson 50」 

20 分 15 秒：「Lesson 51」 

22 分 58 秒：（花畑）1 分･･･Lesson50、51 の操作を行う 

24 分 18 秒：「Lesson 52」 

29 分 02 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson52 の操作を行う 

29 分 54 秒：「Lesson 53」 

34 分 47 秒：「Lesson 54」 

40 分 38 秒：（花畑）1 分･･･Lesson53、54 の操作を行う 

41 分 59 秒：「Lesson 55」 

47 分 06 秒：（花畑）1 分･･･Lesson55 の操作を行う 

48 分 24 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 8 回フォルダー 

【範囲】P137～151（Lesson49～55） 
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第 9 回 

表やリストの作成② 

【52 分 41 秒】  

01 分 10 秒：「今回のテーマ」 

02 分 20 秒：「Lesson 56」 

05 分 39 秒：「Lesson 57」 

11 分 43 秒：（花畑）1 分･･･Lesson56、57 の操作を行う 

13 分 05 秒：「Lesson 58」 

15 分 50 秒：「Lesson 59」 

19 分 30 秒：（花畑）1 分･･･Lesson58、59 の操作を行う 

20 分 45 秒：「Lesson 60」 

25 分 43 秒：「Lesson 61」 

34 分 16 秒：（花畑）1 分･･･Lesson60、61 の操作を行う 

35 分 37 秒：「Lesson 62」 

38 分 54 秒：「Lesson 63」 

42 分 55 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson62、63 の操作を行う 

43 分 56 秒：「Lesson 64」 

50 分 01 秒：（花畑）1 分･･･Lesson64 の操作を行う 

51 分 24 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 9 回フォルダー 

【範囲】P152～170（Lesson56～64） 

第 10 回  

表やリストの作成③/ 

参考資料の作成と管

理➀ 

【51 分 28 秒】  

01 分 09 秒：「今回のテーマ」 

02 分 59 秒：「Lesson 65」 

06 分 51 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson65 の操作を行う 

07 分 38 秒：「Lesson 66」 

10 分 45 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson66 の操作を行う 

11 分 41 秒：「Lesson 68」 

19 分 47 秒：（花畑）1 分･･Lesson66 の操作を行う 

21 分 21 秒：「Lesson 69」 

25 分 43 秒：「Lesson 70」 

29 分 12 秒：（花畑）1 分･･Lesson69、70 の操作を行う 

30 分 35 秒：「Lesson 71」 

34 分 37 秒：「Lesson 72」 

37 分 50 秒：「Lesson 73」 

46 分 34 秒：（花畑）3 分･･Lesson71～73 の操作を行う 

50 分 00 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 10 回フォルダー 

【範囲】P171～189（Lesson65～66、

68～73） 

第 11 回  

参考資料の作成と管

理② 

【48 分 40 秒】 

01 分 08 秒：「今回のテーマ」 

02 分 24 秒：「Lesson 74」 

08 分 24 秒：（花畑）1 分･･･Lesson74 の操作を行う 

10 分 11 秒：「Lesson 75」 

19 分 51 秒：（花畑）1 分 30 秒･･･Lesson75 の操作を行う 

21 分 44 秒：「Lesson 76」 

27 分 50 秒：（花畑）1 分･･･Lesson76 の操作を行う 

29 分 18 秒：「Lesson 77」 

33 分 25 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson77 の操作を行う 

34 分 32 秒：「Lesson 78」 

37 分 59 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson78 の操作を行う 

39 分 10 秒：「Lesson 79」 

45 分 21 秒：（花畑）1 分･･･Lesson79 の操作を行う 

46 分 58 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 11 回フォルダー 

【範囲】P190～204（Lesson74～79） 

【その他】 

残りの時間で、今までの学習範囲の問題を

チャレンジする。 

第 12 回  

グラフィック要素の挿

入と書式設定① 

【49 分 11 秒】 

01 分 10 秒：「今回のテーマ」 

02 分 39 秒：「Lesson 81」 

07 分 48 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson81 の操作を行う 

08 分 54 秒：「Lesson 82」 

17 分 58 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson82 の操作を行う 

18 分 49 秒：「Lesson 83」 

23 分 57 秒：（花畑）1 分･･･Lesson83 の操作を行う 

25 分 33 秒：「Lesson 84」 

31 分 42 秒：（花畑）1 分･･･Lesson84 の操作を行う 

33 分 15 秒：「Lesson 85」 

38 分 59 秒：（花畑）1 分･･･Lesson85 の操作を行う 

40 分 33 秒：「Lesson 86」 

46 分 22 秒：（花畑）1 分･･･Lesson86 の操作を行う 

47 分 55 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 12 回フォルダー 

【注意事項】 

・Lesson86 について上手く操作ができない

場合は、映像を参考にするか、FOM の HP

の Q&A

（ https://www.fom.fujitsu.com/go

ods/faq/mos2016.html#p1618 ） を

確認する 

※HP 記載の内容 

①《書式》タブを選択 

②《図の調整》グループの《背景の削除》をク

リック 

③《設定し直す》グループの《保持する領域と

してマーク》をクリック 

④削除する領域として認識された部分をクリ

ック、またはドラッグして調整 
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⑤《設定し直す》グループの《削除する領域と

してマーク》をクリック 

⑥削除しない領域として認識された部分をク

リック、またはドラッグして調整 

⑦《閉じる》グループの《背景の削除を終了し

て、変更を保持します》をクリック 

【範囲】P207～220（Lesson81～86） 

第 13 回 

グラフィック要素の挿

入と書式設定② 

【48 分 01 秒】 

01 分 04 秒：「今回のテーマ」 

02 分 16 秒：「Lesson 87」 

06 分 30 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson87 の操作を行う 

07 分 32 秒：「Lesson 88」 

12 分 43 秒：（花畑）1 分･･･Lesson88 の操作を行う 

14 分 04 秒：「Lesson 89」 

19 分 17 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson89 の操作を行う 

20 分 17 秒：「Lesson 90」 

25 分 58 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson90 の操作を行う 

27 分 45 秒：「Lesson 91」 

32 分 34 秒：（花畑）1 分 30 秒･･･Lesson91 の操作を行う

（※その他の折り返しの設定も確認する） 

34 分 43 秒：「Lesson 92」 

40 分 36 秒：（花畑）1 分･･･Lesson92 の操作を行う 

42 分 02 秒：「Lesson 93」 

45 分 43 秒：（花畑）30 秒･･･Lesson93 の操作を行う 

46 分 33 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 13 回フォルダー 

【範囲】P221～234（Lesson87～93） 

第 14 回 

グラフィック要素の挿

入と書式設定③ 

【32 分 24 秒】 

01 分 12 秒：「今回のテーマ」 

02 分 31 秒：「Lesson 94」 

11 分 45 秒：（花畑）1 分･･･Lesson94 の操作を行う 

13 分 13 秒：「Lesson 95」 

20 分 47 秒：（花畑）1 分･･･Lesson95 の操作を行う 

22 分 22 秒：「Lesson 96」 

28 分 42 秒：（花畑）1 分･･･Lesson96 の操作を行う 

30 分 05 秒：「今回のまとめ」 

【素材】 第 14 回フォルダー 

【範囲】P221～244（Lesson94～96） 

【その他】 

残りの時間で、今までの学習範囲の問題を

チャレンジする。 

第 15 回  

模擬試験プログラムの

使い方 

【48 分 20 秒】 

00 分 59 秒：「今回のテーマ」 

02 分 15 秒：「模擬試験プログラムの使い方」 

12 分 31 秒：（花畑）2 分･･･タスク 1、2 の操作を行う 

32 分 39 秒：（花畑）5 分･･･第 1 回模擬試験を行う 

42 分 20 秒：「受験にあたって」 

47 分 03 秒：「今回のまとめ」 

【事前準備】 

・模擬試験プログラムがインストールしておく 

・ディスプレイの拡大率を 100％にしておく 

・模擬試験プログラムを立ち上げて表示され

るシリアルキーを事前に入力しておく 

【範囲】 

P261～：模擬試験プログラムの起動方法 

P317～：マルチプロジェクト形式についての

解説 

P323：プロジェクト間の注意 

P317～：MOS2016 攻略ポイント 

P319～：本試験の画面構成 

P321～：ディスプレイの注意点 

P325：試験当日の心構え 

 


