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１．本授業科目の基本情報

講義名（コード）

対象コース DB2とGB2 単位数

授業担当者 鈴木 時間数

科目名（コード）

対象学科 グローバルビジネス学科 配当学年

実務者教員特記欄

２．本授業科目の概要

到達目標・目的
Microsoft のオフィス製品の知識・操作スキルを習得することを目的とします。MOSは、Microsoft のオフィ
ス製品の知識・操作スキルを客観的に評価・証明する資格試験で最終到達目標とします。

必修

成績評価教員 鈴木 講義期間 春期

実務者教員

３. 本授業科目の評価方法・基準

評価前提条件

評価基準
知識（期末試験点）

60％
自己管理力（出席点）

30％
協調性・主体性・表現力（平常点）

10％

全体の内容と概要
MOSは、製品のバージョンによって違っています。基本的に同じですが、追加された機能や、操作性が違って
います。受験する場合は注意しましょう。授実社会で重要な、EXCEL、PPTを中心に行います。

授業時間外の学修
個人の経歴にもよりますが、MOS合格には、各科目それぞれ50時間程度の学習時間を必要とします。授業時
間では不足ですので、合格を目的とする学生は、計画をたてて自習する必用があります。

履修上の注意事項等
Microsoft のオフィス製品の知識・操作スキルは、実社会では必須の前提となっています。MOSの合否にかか
わらず、実社会においても地道に学習を進めて行きましょう。

特に優れた成績を表し、到達目標を完全に達成している。

A 80～89点 優れた成績を表し、到達目標をほぼ達成している。

B 70～79点
妥当と認められる成績を表し、不十分な点が認められるも到達目標
をそれなりに成している。

評価方法 期末試験の点数
出席率X 0.3

（小数点以下切り上げ）
授業中の活動評価点

（5点を基準に加点・減点）

成績評価基準

評価 評価基準 評価内容

S 90～100点

F 評価不能 試験未受験等当該科目の成績評価の前提条件を満たしていない。

C 60～69点 合格と認められる最低限の成績を表し、到達目標を達している。

D 59点以下
合格点と認められる最低限の成績に達しておらず、到達目標を充足
しておらず単位取得が認められない。

TDB201
TGB243

情報リテラシーⅢ（DB）月３
MOS対策PPTⅠ

TDB201
TGB244

情報リテラシーⅢ（DB）月３
MOS対策PPTⅠ

2単位30

履修区分



４．本授業科目の授業計画

回 到達目標 授業内容

3
MOS試験合格 ゴールデンウイーク(課題あり:提出者は試験結果に追加加点します。提出し、努力の

結果をみせることが最も重要です。)

4
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT １回  ②課題提出
③希望によるグループ変更(以降申し出により随時実施)

1
MOS試験合格 ①レベルを知るためクイズの実施、自己紹介 ②グループ分け(座席指定)

③GRPリーダー指名 ④MOS試験とは  ⑤EXCEL１回/自習方法

2
MOS試験合格 ①EXCEL２回

②課題提出要領

7
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ４回
②希望によるグループ変更

8
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ５回
②希望によるグループ変更

5
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ２回
②希望によるグループ変更

6
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ３回
②希望によるグループ変更

①PPT ８回
②希望によるグループ変更

12
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ９回
②希望によるグループ変更

9
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ６回
②希望によるグループ変更

10
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT ７回
②希望によるグループ変更

参考文献・資料等

備考

15
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

Feedback

５．本授業科目の教科書・参考文献・資料等

教科書

13
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

①PPT １０回
②希望によるグループ変更 ③夏休み課題提出要領

14
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる

学期試験

11
MOS試験合格
自己紹介のPPTが作成可能になる


