
講 座 日 程

日数 月・日・曜日 時間 コマ数 内容

1 5 19 火 5 1 必要とされる資質、
職務知識・一般知識①

2 5 26 火 5 2 職務知識・一般知識②

3 6 2 火 5 3 マナー・接遇①

4 6 9 火 5 4 マナー・接遇②

5 6 16 火 5 5 技能①

6 6 23 火 5 6 問題演習【理論】

7 6 30 火 5 7 問題演習【実技】

8 7 7 火 5 8 問題演習【実技】

5限　16：20〜17：50
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5/10
コマ数

8

福田　妙子

講 師

秘書技能検定は、秘書としての資質や職務知識・一般知識の
他、文書作成・ファイリングなどの技能やマナー・接遇等を評
価する資格です。年間5万人を超える人が受験する定番資格
だけに認知度は高く、また、就職試験の面接にも役立ちま
す。この検定試験は文部科学省後援試験であり、一般常識や
言葉づかいなど、社会で役立つ知識や技能が身に付くため、
非常に人気の資格です。
また、近年は全国のテストセンターで受験できるCBT方式が
導入され、自分の予定に合わせて受験日と会場を自由に選
べるため、大学生にも受験しやすい試験となっています。

秘書技能検定試験
（2級）合格講座

社会人としてのマナーや一般常識など実務で活かせるスキルが身に付く！

学科専攻が推奨する講座民間資格 取得難易度

試 験 ガ イ ド

●CBT試験…随時  ペーパー試験…6月・11月・2月目標試験日

受験資格 制限なし

受験料 ●CBT試験…4,900円  ペーパー試験…5,200円

試験申込 個人で申込

全国合格率 53.3％（2025年6月）

受 講 料 10,000円（テキスト代を含む）
※合格すると一部キャッシュバック（P.36）

定 員 50名（最少開講人数：10名）
※最少開講人数に達しない場合、中止となる可能性があります。

申込期間 4/1水 5/10 日

開講期間 7/75/19 火 火

※CBT試験・ペーパー試験の詳細は公式HPにて
　ご確認下さい。
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M T E A AT AK B D G民間資格 取得難易度

皆さんも課題や資料作成の際に一部の機能を表やグラフ作
成に用いたことがあると思います。MOS試験（Excel365）
合格講座ではExcelで実行できる機能を網羅的に学習しま
す。プルダウンリストの作成や条件付き書式の設定など様々
な機能を知ることで、より効率的な活用ができるようになり
ます。大学生のうちにマイクロソフト オフィス スペシャリス
ト (MOS) を取得し、Officeソフトの操作に慣れることで活躍
できる社会人の基礎を身につけましょう！

【Web開講】MOS試験
（Excel365）合格講座

マイクロソフト製品の利用スキルを証明する世界共通の国際資格！

Web開講

受 講 料 15,500円（テキスト代を含む）
※合格すると一部キャッシュバック（P.36）

申込期間 10/86/1月 木

定 員 50名（最少開講人数：10名）
※最少開講人数に達しない場合、中止となる可能性があります。

試 験 ガ イ ド

●随時目標試験日

受験資格 制限なし

受験料 ●9,680円（学割価格）

試験申込 個人で申込

全国合格率 非公開

資格の学校TAC
PCスクール講師講 師

申込締切
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学科専攻が推奨する講座M T E A AT AK B D G学科専攻が推奨する講座民間資格 取得難易度

皆さんもレポートや文章作成の際にWordの一部の機能を
使用したことがあると思います。MOS試験（Word365）合
格講座では、Wordで実行できる機能を網羅的に学習しま
す。インデントの挿入、差し込み文書や校閲などの機能を知
ることで、より効率的な活用ができるようになります。大学生
のうちにマイクロソフト オフィス スペシャリスト (MOS) を
取得しOfficeソフトの操作に慣れることで、活躍できる社会
人の基礎を身につけましょう！

【Web開講】MOS試験
（Word365）合格講座

マイクロソフト製品の利用スキルを証明する世界共通の国際資格！

Web開講

受 講 料 15,500円（テキスト代を含む）
※合格すると一部キャッシュバック（P.36）

申込期間 10/86/1月 木

定 員 50名（最少開講人数：10名）
※最少開講人数に達しない場合、中止となる可能性があります。

試 験 ガ イ ド

●随時目標試験日

受験資格 制限なし

受験料 ●9,680円（学割価格）

試験申込 個人で申込

全国合格率 非公開

資格の学校TAC
PCスクール講師講 師

申込締切
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※この講座はWebでの映像講義となります。講座運営に伴い、受講生ID取得、テキスト等発送のため、申込みをされた学生の個人情報（①氏名　②生年月日　③性別　
④住所　⑤電話番号）を大学から委託業者（TAC）に提供しますのでご了承ください。

※この講座はWebでの映像講義となります。講座運営に伴い、受講生ID取得、テキスト等発送のため、申込みをされた学生の個人情報（①氏名　②生年月日　③性別　
④住所　⑤電話番号）を大学から委託業者（TAC）に提供しますのでご了承ください。

フォローシステムがあります！
疑問点は「TAC Biz School」または「メール」でご質問
いただくことができるので安心です。（受講期間内、月に5回まで)

Web開講
でも安心！フォローシステムがあります！

疑問点は「TAC Biz School」または「メール」でご質問
いただくことができるので安心です。（受講期間内、月に5回まで)

Web開講
でも安心！

視聴期限 4か月間
受講開始予定 11月上旬～

視聴期限 4か月間
受講開始予定 11月上旬～
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