
グループ名 ユニット名等 科  目  名 担当教員名 対象学年次 学期 
 
選択科目 

 

2 単位 
資格関連 IT 資格対策 根岸 泰子 1 年次 春・秋

 
授業のキーワード Microsoft Office Specialist, Excel 2013, IT 資格 

授業の概要 

Microsoft Office Specialist(通称 MOS) の、『Excel 2013 Specialist』資格取得対策講

座です。MOS は、Microsoft Office システムの各プログラムに関する特定のスキルセ

ットを備えていることを実証する試験です。この授業では、MOS Excel 2007 の資格

取得レベルのスキルを身につけることを目的とします。 
※『PC パス②』を取得しているか、履修中に取得することを推奨します。 

期待される学習成

果（目標） 
Excel2013 の実務で使用頻度の高い機能について理解し、使用することができる。 
MOS の Excel2013Specialest 試験に合格できる力を身に着けることができる。 

 

授 業 展 開 

 テーマ 内   容  テーマ 内   容 
第 
１ 
講 

オリエンテー

ション 
MOS 試験概要、対策講座ガイダ

ンス 
データの作成・操作 

第

９

講

 関数を使用して文字列の整形・

変更 

第 
２ 
講 

ワークシート

やブックの作

成と管理 

ワークシートやブックの作成・

移動・書式設定 
第

10
講

グラフやオ

ブジェクト

の作成 

グラフの作成・書式設定 

第 
３ 
講 

 ワークシートやブックのオプシ

ョンと表示のカスタマイズ・印

刷・保存設定 

第

11
講

 オブジェクトの挿入・書式設定

第 
４ 
講 

セルやセル範

囲の作成 
セルやセル範囲にデータ挿入・

書式設定 
第

12
講

試験対策演

習１ 
試験対策演習１ 

第 
５ 
講 

数式の作成と

編集 
セルやセル範囲の視覚化・グル

ープ化 
復習問題 

第

13
講

試験対策演

習２ 
試験対策演習２ 

第 
６ 
講 

テーブルの作

成 
テーブルの作成・変更・フィル

ター・並べ替え 
第

14
講

試験対策演

習３ 
試験対策演習３ 

第 
７ 
講 

数式や関数の

適用 
数式や関数にセル範囲やセル参

照の使用・基本的な関数 
第

15
講

試験対策演

習４ 
試験対策演習４ 

第 
８ 
講 

 関数で条件付き論理の使用 
定 期 試 験 

定期試験を実施します 

評価方法 
提出課題 : 40％ 
定期試験: 60％ 

使用する教科書（必ず購入してください） 参 考 文 献 
日経 BP 社『MOS 対策問題集 Excel 2013（DVD 付）』

1,944 円（税込）（5 月末発売予定）※授業冒頭で全

員購入します。お釣りの無いように代金を用意して

ください。事前購入の必要はありません。 

資格試験情報 
href="http://mos.odyssey-com.co.jp/index.html">ht
tp://mos.odyssey-com.co.jp/index.html</a> 


