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日本語ワープロ検定試験 ３級文書作成練習問題 

 

 

令和６年４月５日 
 
 青波科学クラブ 
  代表 村田 啓司 様 
 

シーアクアリウム      
広報室長 木村 まり   

 
海辺の生物観察会のご案内 

 
拝啓 春暖の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 
 さて、このたび当館では、身近な海岸で生物観察会を開催する 
こととなりました。初夏から盛夏にかけて、海の生き物たちの暮らしを 
観察してみませんか。 
 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴クラブの 
皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  
 

記 
 
  １．開 催 日  ５月～７月の第２土曜日 
  ２．開催時間  午前９時～午前１１時 
  ３．対 象  小学生（３年生までは保護者同伴） 
  ４．参 加 費  各日１，０００円 
  ５．日 程 

日にち テーマ 場 所 

５月１１日 潮だまりの世界 ユイビーチ 

６月 ８日 海の草原アマモ場 青浜海岸 

７月１３日 干潟の生き物たち 五色干潟 

以 上  
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３級文書作成解答方法 
手書きの問題文を基に処理条件に従って解答をします。 

 

文字の入力 
(１)表以外のすべての文字を入力します。■部分は、空けながら入力します。 

 
※「拝啓」と入力し、空白を空けると、自動的に１行の空白行と、右揃えの「敬具」が自動挿入されます。上図

では、１行の空白行を削除し、「敬具」をそのまま残したものとなっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

編集記号の表示 

 

 

 

 

[編集記号の表示]機能をＯＮにしておくと、全角スペースの部分が□で表示されるため、空いている箇所を

確認しやすくなります。 

操作のポイント 
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体裁を整える 
 

＜問題文＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字の配置 

(１)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

(２)  
 
 
 

 

 

 

 

(３) 
 
 

 

 

 

 

 

(４) 

 
 
 
 
 
 
 
  

「令和６年４月５日」の行をクリックし、[ホーム]

タブの[段落]グループから  [右揃え]をク

リックします。 

右揃えになったことを確認します。 

 

「青波科学クラブ」の前をクリックして改行し、

１行空けます。 

 

「青波科学クラブ」の前をクリックし、スペース

キーを押して１字分右へずらします。 
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「シーアクアリウム」の前をクリックして改行し、

１行空けます。 

 

(５) 
 
 
 
 

 

 

(６) 
 
 
 
 
 
 
 
 
(７) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(８) 
 
 
 
(９) 
 
 
 
 
 
 

(1０) 
 
 
 
 
 
 
 

(11) 
 
 
 
 
 
 

選択したまま[ホーム]タブの[段落]グループから 

   [右揃え]をクリックします。 

2 行とも右揃えになったことを確認します。 

 

「代表」の前をクリックし、スペースキーで２字分

右へずらします。 

「シーアクアリウム」から「広報室長 木村 まり」

までの２行をドラッグして選択します。 

「広報室長 木村 まり」の後ろに２字空白を入

れます。 

「シーアクアリウム」の後ろに５字空白を入れ、左

右階段状にします。 
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＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
(１) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

下線 

(１) 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
(３) 
 
 
  
  

中央揃えになったことを確認します。 

 

「海辺の生物観察会のご案内」の前をクリックし

て改行、「海辺の生物観察会のご案内」の後ろをク

リックして改行して１行ずつ空けます。 

「海辺の生物観察会のご案内」の行をクリックし

[ホーム]タブの[段落]グループから  [中央揃

え]をクリックします。 

「海辺の生物観察会のご案内」をドラッグして選

択します。 

選択したまま [ホーム]タブの[フォント]グループ

から  [下線]をクリックします。 

問題文どおりに一重下線が付いたことを確認しま

す。 
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＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(１) 
 
 
 
 
 
 

(２) 
 
 
 
 
 
 
 

＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(１) 
 
 
 
 
 
 
 
  

「記」の前をクリックして改行、「記」の後ろをク

リックして改行して１行ずつ空けます。 

「敬具」の「具」の後ろをクリックし、１字空白を

入れます。 

空白が入ったことを確認し、「敬具」の上の行に

空白行がないことを確認します。 
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(２) 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 
 
 

左インデントを設定する 

(１) 
 
 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 
 
 

均等割り付け 

(１) 
 
 
 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
 
 
  

「記」の行をクリックし[ホーム]タブの[段落]グ

ループから  [中央揃え]をクリックします。 

 

項目番号の前に、２字分の左インデントが設定さ

れたことを確認します。 

 Ctrl キーを押しながら「開催時間」、「対象」、

「参加費」、「日程」をドラッグして選択します。 

そのとき、改行マークを含まないように注意して

ください。 

「記」が中央揃えになったことを確認します。 

「１．開催日」から「５．日程」までの行をドラッ

グして選択します。 

[ホーム]タブの[段落]グループから  [インデン

トを増やす]を２回クリックします。 

「開催日」をドラッグして選択します。 
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[ホーム]タブの[段落]グループから  [右揃え]

をクリックします。 

「以上」の行をクリックします。 

(３) 
 
 
 
 
 
(４) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(５) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜問題文＞ 

 
 
 
(１) 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
  

[新しい文字列の幅]が「４字」なっていることを確

認し、[OK]をクリックします。 

選択した文字が４字で均等割り付けされたことを

確認します。 

 

指定した文字列の中で文字数の一番多い文字列

に合わせて設定し、均等に割り付けます。 

この問題では「開催時間」の文字数が、一番多い

ため「４字」に設定します。 

検定のポイント 

右揃えになっていることを確認し、「上」の後ろに

１つ空白を入れます。 

選択したまま[ホーム]タブの[段落]グループから

  [均等割り付け]をクリックします。 

 

13



＜問題文＞ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

表の挿入 

(１) 
 
 
 
 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(３) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(４) 
 
 
 
 
 
(５) 
 
  

「日程」の後ろをクリックし [挿入]タブの[表]グ

ループから  をクリックします。 

 

表内に文字を入力します。 

数字は桁をそろえ、文字列は左をそろえます。 

４行×３列を選択し、表を挿入します。 

表を挿入すると、下に１行余分な行が挿入されま

すので、クリックし削除します。 

１行目をドラッグして選択します。 
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(６)  
 
 
 
(７) 
 
 
 
 
 
 
(８) 
 
  
 
(９) 
 
 
 
 
 
 
 

(10) 
 
 
 
 
 
 
(11) 
 
 
 
 
 
 
(1２) 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

１行目が中央揃えになったことを確認します。 

選択したまま[ホーム]タブの[段落]グループから

  [中央揃え]をクリックします。 

 

表内にカーソルを置き［表ツール］の［レイアウ

ト］タブの［セルのサイズ］グループから 

[自動調整]をクリックします。 

［文字列の幅に合わせる］をクリックします。 

セルのサイズが文字列の幅に合わせて調整されま

した。 

表にカーソルを置き、表の左上の  をクリック

し、表全体を選択します。 

[ホーム]タブの[段落]グループから  [インデン

トを増やす]を２回クリックします。 
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文書作成が完成したので、１枚におさまっている

か、体裁が正しく整っているかを確認します。 

 

本文について 

・問題文どおりには強制改行せず、行末（４０字）まで打ち切ってください。 

結語（敬具・草々・以上など）について 

・「敬具」や「草々」などと「以上」のそれぞれの文字の縦位置はそろえます。 

例） 

  敬具□  草□々□   敬□具□ 

 以上□□   以上□  以□□上□ 

上記の例は、すべて縦位置がそろっていないのでミスとなります。 

検定のポイント 
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その他の機能・注意事項 

囲み線 

＜問題文＞ 

 

 

 

 

 
(１) 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 

網かけ 

＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
(１) 
 
 
 
 
(２)  
 
 
 
 
 
(３) 
 
  

文字をドラッグして選択します。 

[ホーム]タブの[フォント]グループから  [囲み

線]をクリックします。 

囲み線を確認します。 

文字をドラッグして選択します。 

[ホーム]タブの[フォント]グループから   [文

字の網かけ]をクリックします。 

網かけを確認します。 
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二重下線 

＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
(１) 
 
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(４) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

文字をドラッグして選択します。 

[ホーム]タブの[フォント]グループから   の

下矢印をクリックします。 

二重下線を確認します。 

 

[二重下線]を選択します。 
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波下線 

＜問題文＞ 

 
 
 
 
 
(１)  
 
 
 
 
(２) 
 
 
 
 
 
(３) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(４) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Microsoft , Access , Excel , PowerPoint , Windows , Word は、マイクロソフト グループの企業の商標です。 
マイクロソフトの許諾を得て使用しています。 
その他、本書に登場する製品名は、一般に各開発メーカーの商標および登録商標です。 
本文中には、™、®マークは明記しておりません。 

文字をドラッグして選択します。 

[波線の下線]を選択します。 

[ホーム]タブの[フォント]グループから   の

下矢印をクリックします。 

波下線を確認します。 
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文書構成・配置と基準（３級） 
 ※［ ］は構成要素名 □＝スペース  
 
 

 

行頭 中央 行末

０～２字 １～２字 

０～２字 １～２字 
表の次の行に入力 

本文と同じ行もしくは本文の次の行に入力 

中央 

同じ改行幅とする（１行あける）

１～２字 

階段状 

１～２字 

［受信者名］ 

０～１字 

［発信日付］ 
右揃え

１～２字 １～３字 

階段状 

［発信者名］ 

中央・一重下線 

［件  名］ 

一
字
空
白 

［本  文］ 

［別  記］ 

均等割付 １～４字 １～３字 

上の見出しは、中央揃え。 

３・４級文書作成の注意点 
・問題（手書き原稿）を１行４０字設定のＡ４用紙１枚に作成します。 
・行数の指定はありません。１ページに収まる行数を設定します。 
・本文は問題文どおりに強制改行せず、行末（４０字）まで打ち切ります。 
・表は行頭、行末を越えない範囲で配置します。 
・表の上の見出しは中央揃えにします。 
・表内の数字は桁をそろえ、文字は左をそろえます。 

令和６年４月５日 
 
□青波科学クラブ 
□□代表□村田 啓司□様 
 

シーアクアリウム      
広報室長□木村 まり   

 
海辺の生物観察会のご案内 

 
拝啓□春暖の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 
□さて、このたび当館では、身近な海岸で生物観察会を開催することとなりました。初夏

から盛夏にかけて、海の生き物たちの暮らしを観察してみませんか。 
□つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴クラブの皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 
敬□具□ 

 
記 

 
□□１．開 催 日□□５月～７月の第２土曜日 
□□２．開催時間□□午前９時～午前１１時 
□□３．対 象□□小学生（３年生までは保護者同伴） 
□□４．参 加 費□□各日１，０００円 
□□５．日 程 

日にち テーマ 場 所 

５月１１日 潮だまりの世界 ユイビーチ 

６月 ８日 海の草原アマモ場 青浜海岸 

７月１３日 干潟の生き物たち 五色干潟 

以□上□ 
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