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「MOS ワード 365&2019 対策講座」受講にあたって 

2021 年 12 月 15 日 教務部  

講座情報 

映像教材 2021 年 12 月 13 日（月）より DVD 教材を順次発送  

テキスト 

2021 年 12 月 15 日より発注可能 

・ FOM 出版社刊「よくわかるマスターMOS Word 365&2019 対策テキスト＆問題集 

（第 2 版）」定価：2,310 円（税込） 

（教室販売価格：1,600 円（税別）） 

受講対象機器 Word2019 撮影機器 

Windows10(May2020 アップデート) 

Word2019 

バージョン 2110(ビルド

14527.20234) 

最終目標 ・ MOS Word アソシエイトレベル（一般）合格 

受講要件 

・ ビジネスベーシック Word2019 基本程度のスキルがある 

※応用まで履修された方が望ましい。 

・ テキストの購入特典としてダウンロードできる「MOS Word 365&2019 の事前学習」の

内容について理解していること 

・ 映像のスピードで理解ができるレベルの方。 

追加・関連講座 

・ ビジネスベーシック Word2019 講座  

・ サーティファイ ワード/エクセル 2019 

・ MOS エクセル 365＆2019 対策講座 

 

◆キャッチコピー 

「MOS ワードの資格取得でスキルアップを目指そう！」 

この講座は、Word2019 の基本操作を学びつつ、MOS Word 365&2019 アソシエイト（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。MOS Word365&2019 の出題範囲についてテキストの Lesson に沿って操作

しながら進んでいきます。 

◆概要 

MOS Word 365&2019 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。

Word2019 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、必ずテキストの購入特典としてダウ

ンロードできる「MOS Word 365&2019 の事前学習」もしくは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 MOS Word 365&2019 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。 

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.247 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-Word365 2019(1)」のフォルダーは削除します。 

（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。） 

・ドキュメントに「MOS ワード 2019 対策講座」フォルダーを作成し、その中に DL サイトか

ら素材を保存してください。 

 

誘導対象 

ターゲット 
ワード 2019 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 Word2019 を講座受講された方 

必要スキルレベル 

・ ビジネスベーシック Word2019 修了と同等程度のスキル、またテキストの購入特典

「MOS Word365&2019 の事前学習」の内容について理解している方 

・ 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 Word2019 基本 修了後のステップアップ 

・ Word を仕事に活かしたい 

・ 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 2016 対策講座を受講された方が最新版のアプリにステップアップ 

 

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 

Lesson 操作の後に復習（花畑）があります 

※一部復習がない Lesson 有 

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、受験の心得など 

16～20 模擬試験（アウトプット） 模擬試験を活用した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しておく 

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 を演習しているため、演習に時間

がかかっている場合は一時停止などしてください。 

視聴後の対応 
・「第○回」フォルダーを、デスクトップから削除。（※必要に応じて USB メモリー等に保存）  

・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。 

◆各出題範囲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 

 ※「確認問題」フォルダー内に確認問題で使用するファイルやフォルダーが保存されています。   
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講座の内容 

 

巻数  タイトル 備考 

第 1 回  

ガイダンス/文書

の管理① 

【46分 08秒】 

01分 27秒：「マイクロソフトオフィススペシャリスト（MOS）につい

て」 

06分 37秒：「ご自宅での学習の準備」 

14分 38秒：「学習のポイント」 

18分 27秒：「受講準備をしよう」 

21分 35秒：「今回のテーマ」 

22分 19秒：「Lesson1」 

30分 11秒：（花畑）01分…「Lesson1の問題を解答してください。ナ

ビゲーションウィンドウも操作しましょう。解答が終わり

ましたら保存せずにファイルを閉じましょう。※操作が終

わりましたらナビゲーションウィンドウを閉じておきまし

ょう。」 

31分 34秒：「Lesson2」 

40分 55秒：（花畑）01分…「Lesson2の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

43分 59秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 2 回  

文書の管理② 

【50分 52秒】  

01分 23秒：「今回のテーマ」 

03分 08秒：「Lesson3」 

12分 28秒：（花畑）01分…「Lesson3の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。

※操作が終わりましたらナビゲーションウィンドウを閉じ

ておきましょう。」 

13分 31秒：「Lesson4」 

22分 37秒：「Lesson5」 

27分 16秒：（花畑）30秒…「Lesson5の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

28分 12秒：「Lesson6」 

31分 12秒：（花畑）30秒…「Lesson6の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

32分 01秒：「Lesson7」 

39分 30秒：（花畑）01分…「Lesson7の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

40分 46秒：「Lesson8」 

47分 11秒：（花畑）01分…「Lesson8の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

48分 58秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

 

編集記号の表示し

た状態にしておく 

第 3 回  

文書の管理③ 

【51分 26秒】 

01分 17秒：「今回のテーマ」 

02分 33秒：「Lesson9」 

07分 03秒：（花畑）30秒…「Lesson9の問題を解答してください。解

答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

07分 55秒：「Lesson10」 

16分 29秒：（花畑）01分…「Lesson10の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

17分 53秒：「Lesson11」 

28分 01秒：（花畑）01分…「Lesson11の問題を解答してください。

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 
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解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。「自分史」の 2つのファイルは削除してください。」 

29分 24秒：「Lesson12」 

34分 29秒：（花畑）01分…「Lesson12の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

35分 50秒：「Lesson13」 

39分 05秒：「Lesson14」 

44分 11秒：「Lesson15」 

49分 45秒：「今回のまとめ」 

第 4 回  

文書の管理④ 

文字、段落、セ

クションの挿入

と書式設定① 

【51分 31秒】 

01分 22秒：「今回のテーマ」 

03分 01秒：「Lesson16」 

09分 51秒：「Lesson17」 

17分 31秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson16、17の問題を解答し

てください。解答が終わりましたら保存せずにファイルを

閉じましょう。」 

19分 22秒：「Lesson18」 

22分 10秒：「Lesson19」 

27分 08秒：（花畑）01分…「Lesson18、19の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

30分 06秒：「Lesson21」 

37分 53秒：（花畑）01分…「Lesson21の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

39分 26秒：「Lesson22」 

48分 51秒：（花畑）01分…「Lesson22の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

50分 14秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 5 回  

文字、段落、セ

クションの挿入

と書式設定② 

【43分 10秒】  

01分 21秒：「今回のテーマ」 

02分 31秒：「Lesson23」 

11分 24秒：（花畑）30秒…「Lesson23の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

12分 33秒：「Lesson24」 

19分 50秒：（花畑）30秒…「Lesson24の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

20分 49秒：「Lesson25」 

27分 09秒：（花畑）30秒…「Lesson25の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

28分 05秒：「Lesson26」 

31分 50秒：（花畑）30秒…「Lesson26の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

32分 55秒：「Lesson27」 

36分 33秒：（花畑）30秒…「Lesson27の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

 

注意事項：映像の

時間が短めになっ

ています。終わっ

た後は復習などの

時間に充ててくだ

さい。 
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う。」 

37分 40秒：「Lesson28」 

40分 33秒：（花畑）30秒…「Lesson28の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

41分 22秒：「今回のまとめ」 

第 6 回  

文字、段落、セ

クションの挿入

と書式設定③ 

表やリストの管

理① 

【46分 17秒】 

01分 43秒：「今回のテーマ」 

03分 23秒：「Lesson29」 

07分 21秒：「Lesson30」 

13分 28秒：（花畑）01分…「Lesson29、30の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

14分 51秒：「Lesson31」 

20分 08秒：（花畑）30秒…「Lesson31の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

21分 38秒：「Lesson33」 

32分 50秒：（花畑）03分…「Lesson33の問題を解答してください。

行や列の追加や削除の操作もしてみましょう。解答が終わ

りましたら保存せずにファイルを閉じましょう。」 

36分 11秒：「Lesson34」 

40分 35秒：「Lesson35」 

43分 10秒：（花畑）01分…「Lesson34、35の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

44分 31秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 7 回  

表やリストの管

理② 

【47分 41秒】 

01分 46秒：「今回のテーマ」 

02分 54秒：「Lesson36」 

11分 24秒：（花畑）01分…「Lesson36の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

12分 47秒：「Lesson37」 

20分 32秒：（花畑）01分…「Lesson37の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

21分 53秒：「Lesson38」 

27分 30秒：（花畑）01分…「Lesson38の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

28分 49秒：「Lesson39」 

31分 48秒：「Lesson40」 

36分 52秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson39、40の問題を解答し

てください。解答が終わりましたら保存せずにファイルを

閉じましょう。」 

38分 37秒：「Lesson41」 

41分 28秒：「Lesson42」 

44分 55秒：（花畑）01分…「Lesson41、42の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

46分 10秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 
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第 8 回  

表やリストの管

理③ 

【49分 14秒】  

01分 20秒：「今回のテーマ」 

02分 11秒：「Lesson43」 

07分 14秒：「Lesson44」 

18分 42秒：（花畑）01分…「Lesson44の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

19分 59秒：「Lesson45」 

23分 47秒：「Lesson46」 

28分 09秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson45、46の問題を解答し

てください。解答が終わりましたら保存せずにファイルを

閉じましょう。」 

30分 00秒：「Lesson47」 

36分 57秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson47 の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

38分 47秒：「Lesson48」 

42分 25秒：（花畑）30秒…「Lesson48の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

43分 18秒：「Lesson49」 

46分 48秒：（花畑）30秒…「Lesson49の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

47分 44秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 9 回 

参考資料の作成

と管理① 

【51分 05秒】 

00分 59秒：「今回のテーマ」 

02分 16秒：「Lesson51」 

11分 17秒：（花畑）01分…「Lesson51の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

12分 56秒：「Lesson52」 

17分 26秒：「Lesson53」 

21分 17秒：（花畑）01分…「Lesson52、53の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

22分 41秒：「Lesson54」 

30分 36秒：（花畑）01分…「Lesson54の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

32分 02秒：「Lesson55」 

40分 23秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson55 の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

42分 31秒：「Lesson56」 

48分 10秒：（花畑）01分…「Lesson56の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

49分 30秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 10 回  

参考資料の作成

と管理② 

グラフィック要

01分 13秒：「今回のテーマ」 

03分 02秒：「Lesson57」 

06分 53秒：（花畑）30秒…「Lesson57の問題を解答してください。

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 
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素の挿入と書式

設定① 

【44分 40秒】 

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

08分 07秒：「Lesson58」 

14分 58秒：（花畑）30秒…「Lesson58の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

15分 46秒：「Lesson59」 

19分 01秒：（花畑）30秒…「Lesson59の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

19分 46秒：「Lesson60」 

25分 32秒：（花畑）01分…「Lesson60の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

27分 54秒：「Lesson62」 

33分 56秒：（花畑）01分…「Lesson62の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

35分 19秒：「Lesson63」 

41分 22秒：（花畑）01分…「Lesson63の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

42分 39秒：「今回のまとめ」 

 

注意事項：映像の

時間が短めになっ

ています。終わっ

た後は復習などの

時間に充ててくだ

さい。 

第 11 回  

グラフィック要

素の挿入と書式

設定② 

【49分 03秒】 

01分 25秒：「今回のテーマ」 

02分 40秒：「Lesson64」 

08分 00秒：（花畑）01分…「Lesson64の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

09分 44秒：「Lesson65」 

19分 03秒：（花畑）01分…「Lesson65の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

20分 30秒：「Lesson66」 

26分 52秒：（花畑）01分…「Lesson66の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

28分 15秒：「Lesson67」 

33分 08秒：（花畑）01分…「Lesson67の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

34分 45秒：「Lesson68」 

39分 39秒：（花畑）30秒…「Lesson68の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

40分 46秒：「Lesson69」 

45分 19秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson69 の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

47分 24秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 
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第 12 回  

グラフィック要

素の挿入と書式

設定③ 

【50分 21秒】 

01分 18秒：「今回のテーマ」 

02分 47秒：「Lesson70」 

07分 32秒：（花畑）30秒…「Lesson70の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

08分 26秒：「Lesson71」 

13分 15秒：（花畑）30秒…「Lesson71の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

14分 21秒：「Lesson72」 

19分 46秒：（花畑）30秒…「Lesson72の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

20分 44秒：「Lesson73」 

25分 06秒：（花畑）30秒…「Lesson73の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

26分 40秒：「Lesson74」 

33分 53秒：（花畑）01分…「Lesson74の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

35分 22秒：「Lesson75」 

40分 41秒：（花畑）01分…「Lesson75の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

42分 04秒：「Lesson76」 

45分 16秒：「Lesson77」 

47分 16秒：（花畑）01分…「Lesson76、77の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

48分 42秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

第 13 回 

グラフィック要

素の挿入と書式

設定④ 

文書の共同作業

の管理① 

【48分 59秒】 

01分 16秒：「今回のテーマ」 

03分 11秒：「Lesson78」 

09分 57秒：（花畑）01分…「Lesson78の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

11分 25秒：「Lesson79」 

18分 32秒：（花畑）01分…「Lesson79の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

20分 04秒：「Lesson80」 

24分 33秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson80 の問題を解答してくだ

さい。198ページの各メニューでどのように配置されるか

も確認してください。解答が終わりましたら保存せずにフ

ァイルを閉じましょう。」 

26分 36秒：「Lesson81」 

33分 17秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson81 の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

35分 13秒：「Lesson82」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 
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38分 13秒：（花畑）30秒…「Lesson82の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

39分 26秒：「Lesson84」 

42分 42秒：「Lesson85」 

46分 17秒：（花畑）01分…「Lesson84、85の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。Lesson85終了後はコメントを表示した状態でフ

ァイルを閉じてください。」 

47分 35秒：「今回のまとめ」 

第 14 回 

文書の共同作業

の管理② 

【51分 08秒】 

01分 18秒：「今回のテーマ」 

02分 38秒：「Lesson86」 

08分 30秒：「Lesson87」 

11分 08秒：（花畑）01分…「Lesson86、87の問題を解答してくだ

さい。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じま

しょう。」 

12分 53秒：「Lesson88」 

20分 06秒：「Lesson89」 

26分 34秒：（花畑）01分 30秒…「Lesson89 の問題を解答してくだ

さい。内容変更や変更履歴とコメントの表示のチェックが

入っているときとチェックを外したときの違いも確認しま

しょう。解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じ

ましょう。」 

28分 25秒：「Lesson90」 

39分 05秒：（花畑）02分…「Lesson90の問題を解答してください。

解答が終わりましたら保存せずにファイルを閉じましょ

う。」 

41分 21秒：「Lesson91」 

47分 23秒：（花畑）01分…「Lesson91の問題を解答してください。

解答が終わりましたら、問 1で設定した書式は元に戻して

おいてください。さらに「変更履歴」グループの「変更内

容の表示」は「シンプルな変更履歴」を選択しておいてく

ださい。最後に保存せずにファイルを閉じましょう。」 

48分 48秒：「今回のまとめ」 

受講前に使用素材

をデスクトップに

コピーしておく

（受講生） 

 

注意事項：ワード

を起動したときに

コメントが表示さ

れるようにしてお

く 

第 15 回  

模擬試験プログ

ラムの使い方 

【42分 57秒】 

00分 55秒：「今回のテーマ」 

02分 17秒：「模擬試験プログラムの使い方」 

22分 04秒：（花畑）02分…「プロジェクト 2の問題 1を解答してくだ

さい。解答がおわりましたら『解答済み』のマークを付け

てください。」 

36分 30秒：「受験にあたって」 

41分 33秒：「今回のまとめ」 

 

・模擬試験プログ

ラムをインストー

ルしておく 

【オンライン受講

生】ZOOMを接続

した状態で模擬試

験プログラムを起

動したら「他のア

プリケーションソ

フトが起動してい

ます。模擬試験プ

ログラムを起動で

きますが、正常に

動作しない可能性

があります。この

まま処理を続けま

すか？」というメ

ッセージが出てき

ます。今回につい

ては動作しますの
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でそのまま操作し

ていただいて結構

です。 

映像受講が終わり

模擬プログラムに

入った際は、基本

的には教室で受講

いただくようお願

いします。 

 


