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文書作成Ⅰ解答方法

文書作成Ⅰ 

配置と基準（例：初段問題） 

 初段では、問題文の構成要素が順番どおりに並んでいないため、正しく並べ替える必要があります。 

 また、頭語、結語は本文の内容を考えて入力し、校正記号のある箇所はそれに従い正しく入力します。 

★文書構成・配置と基準を参考にしてください。 

    

 

線路の作成（地図） 

 初段の地図には、下記の問題例のような線路が出題されることがあります。作成手順の参考例を紹介します。 

[問題例] 

 
  

構成要素を並べ替えて入力 
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[挿入]タブの[図]グループの[図形]から[正方形/

長方形]と[直線]を選択し挿入します。 

(1)で挿入した直線の上で右クリックし[図形の書

式設定]を選択します。 

[色]は[黒］、[幅]は[6pt]に設定します。 

 Ctrl キーを押しながら直線を右にドラッグし、

コピーします。 
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(5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(4) [図形の書式設定]で、[色]は［白］、[幅]は[4pt］、

[実線/点線]は[点線(丸)]に設定します。 

※白い線を最前面にしておきましょう。 

 Shift キーを押しながら２本の線を選択状態に

し、[書式]タブの[配置]グループの[配置]から

[左右中央揃え]、[上下中央揃え]を選択し、2 本の

線を重ねます。 
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(7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

左の図のように重なります。 

２本の線を選択したままで、[書式]タブの[配置]

グループの[グループ化]を選択し、２本の線を

グループ化します。 

任意の場所に移動し、完成です。 
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校正記号について 
初段の文書作成Ⅰでは、校正記号のある箇所を修正する問題が出題されます。 

下表の校正記号を覚え、正確に入力しましょう。 

 
  

校正記号 使  用  例 校  正  結  果 意  味 

□□□□ 期 間 開 催 開 催 期 間 文字を入れ替える。 

□        トル 

開 催 日 時 

 

開 催 日 

文字・記号などを取り

消す。 

        トルツメ 

～ ご 参 加 を く だ さ い 。 

 

～ ご 参 加 く だ さ い 。 

        トルアキ 

１．時間□１９：００～ 

 

１．時間□□９：００～ 

   イキ 

当 社 社 員 

 

当 社 社 員 

   月 

水 曜 日 

 

月 曜 日 

文字・記号などを訂正

する。 

□        トル 

開 催 日 時 

 

開 催 日 

文字・記号などを取り

消す。 

□□□□ ～ で す 。 さ て 、 ～ ～ で す 。 

□ さ て 、 ～ 

行を新しく起こす。 

 

□□□□ 

  物 

障 害 競 走 

 

障 害 物 競 走 

文字・記号などを挿入

する。 

□□□□ 

□□□□ 

～ し ま す 。 

ま た 、 今 は ～ 

～ し ま す 。 ま た 、 今 は ～ 行を続ける。 
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文書作成Ⅱについて 
 文書作成Ⅱでは、指示文と問題文があり、問題文を基に指示文に従って体裁よく仕上げます。 

作成上のポイント 

 

★日本語ワープロソフトと表計算ソフトを併用しても構いません。 

グラフ作成上の注意点 

[指示文] 

 
 
[解答例] 

 

 
 
 

 
  

0

10,000

20,000

30,000

40,000

50,000

60,000

綿 化合繊維 化成品 紙製品

部門別売上高

前期

後期

１．書体の指示がない場合は、すべて明朝体を使用します。 

２．ポイントの指示がない場合は、すべて１０．５ｐｔとします。 

３．入力文字、図形の形、線種、線の太さの指示がない場合、問題文のとおりとします。 

４．表、グラフの文字の大きさ、書体の種類は問いません。 

５．表内の数値は半角文字とします。 

 ３．表を基にグラフを作成しなさい。 
  （１）グラフの種類は、部門別の前期と後期の売上高を表す縦棒グラフにすること。 
  （２）配置、グラフタイトル、凡例は問題文のとおりにすること。 

凡例：問題文のとおりにします。

グラフの配置：グラフ全体の配置は問題文のとおりにします。 

軸の目盛り：範囲を表していれば、このとおり 

でなくてもかまいません。 

グラフタイトル：問題文のとおりに入力・

配置します。 
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表作成上の注意点 

表の配置：問題文のとおりにします。 
文字位置：問題文のとおりにします。 
表の下の文章の位置：表の左右を越えないようにします。 
 

★表内では、計算や並べ替えをする問題が出題されます。 

 

[指示文] 

 
 
[問題文]                   [解答例] 

 

  
 

 
 
 

[指示文] 

 
 
[問題文]                   [解答例] 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
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。  

 ４．“訪日外国人旅行者数の推移”の表に次の処理をしなさい。 
  （１）表の形式（配置、文字位置、線種、線の太さ）は問題文のとおりにすること。 
  （２）年ごとの合計を求めること。 

 ４．“他社との比較”の表に次の処理をしなさい。 
  （１）表の形式（配置、文字位置、線の太さ）は問題文のとおりにすること。 
  （２）表内の上の見出しは網かけにすること。 
  （３）売上の多い順に並べ替えすること。 

網かけ

線の太さ：問題文のとおりにします。 

並べ替え 

合計を求める 

線種：問題文

の
と
お
り
にします。
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文書構成・配置と基準（初段文書作成Ⅰ） 
 ※［ ］は構成要素名 □＝スペース 
 

 

［本  文］ 

行頭 中央 行末

１～２字 

階段状 

１～２字 

１～２字 １～３字 中央・網かけ 

０～２字 １～２字 

０～２字 １～２字 

中央 

均等割付 １～４字 

一
字
空
白 

１～３字

［受信者名］ 

階段状 

［発信者名］ 

［発信日付］ 

［件  名］ 

［別  記］ 

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 

同じ改行幅とする（１行あける）

右揃え 
［文書番号］ 

セル

内
の
上
下
の
文
字
位
置
は、

中
央
にあること。

 

二
重
線 

・文字

の
縦
書
き・

横
書
きは

変
えない。

・けい

線
のみ、それぞれ

図
形
ごとに

 
 

１ミス

とする。

 

・線種

は
問
題
どおりとする

 
 

道
路
の
太
さは

既
定
値
より

太
くする。

 
・文字

の
縦
書
き・

横
書
きは

変
えない。

・線種

は
問
題
のとおりとする。ただし、

太
さは

 

問
わない。

 

・けい

線
のみ、それぞれ

図
形
ごとに１

ミス

とする。

 

０～１字 

上の見出しは、中央揃え。 

囲み線 

ルビ 

 間国交発第２７号 

令和６年４月２２日 

 

□佐野英会話教室 

□□代表□高井 美佳子□様 

 

間宮国際交流会館    

館長□大町 利香   

 

国際料理教室のご案内 

 

拝啓□桜花の候、貴教室ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお

引き立てを賜り、深く感謝申し上げます。 

□さて、このたび当会館では、毎年恒例となっております「国際料理教室」を開催いたし

ます。今回は、フランス人シェフと留学生にお手伝いいただき、食を通してフランスの文

化や生活などを学べる内容となっています。 

□つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴教室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２５日（土）・２６日（日） 

□□２．参 加 費□□各１，０００円（材料費含む） 

□□３．スケジュール 

日  時 内 容 定員 

２５日
９：００～１２：００ ５月のフレンチ ２５名 

１３：００～１５：００ チーズ教室 
３０名 

２６日
１０：００～１２：００ 心温まる家庭料理 

１３：３０～１５：３０ デザートに挑戦 ２０名 

※調理終了後には、試食会を行います。 

□□４．申 込 方 法□□同封の冊子をご参照のうえ、５月１７日（金）までに電話にて

お申し込みください。 

□□５．申 込 先□□電話番号（０１４２）６１－５４９７ 担当：田辺 

□□６．開 催 場 所□□当会館２階 調理実習室 

           伊達市中京町浅野２－１５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以□上□ 

 

当会館 

御
久
里
屋

み

く

り

や

通
り

案内図
Ｎ 

■湯山寺院

■駐車場

塩
田
駅

★ ■

■
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