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日商PC検定試験 文書作成 3級 公式テキスト 
知識科目補完資料 

この資料は、「日商PC検定試験 文書作成 3級 公式テキスト」（FPT0535）を使って、受験勉強をされている方のための資

料です。知識科目の補完としてお役立てください。 

「日商 PC 検定試験 文書作成 3 級 公式テキスト＆問題集 Word 2013 対応」（FPT1509）で見直された箇所を一覧にして

います。 

頁 章 見出し 変更点 

P.5 第1章 

ビジネス文書 

1-1 

ビジネス文書の 

基本 

「■表1.1 ビジネス文書の種類」の「●社内文書」と「●社外文書」を、次のような内容に更

新しています。 

 

 
 

P.12 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「●あて名」に次のような内容を追加しています。 

 

宛名が人ではなく、組織名、チーム名、委員会名などの場合は、「標準化委員会御中」の

ように「御中」を使います。 

 

P.13 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「●記書き」の「5W1H」に次のような内容を追加しています。 

 

「5W1H（Who、What、When、Where、Why、How）」 

 

P.24 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「5 提案書（企画書）の書き方」の箇条書き「●全体の展開は、「概論/結論」から「個別/詳

細」へを基本とする。」の下に、次のような内容を追加しています。 

 

●提案（企画）の理由を明確に示す。 

●要点を整理して示す。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.30 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「●頭語と結語」の「冠省－草々（丁寧な文書）」を次のような内容に更新しています。 

 

冠省－草々、不一  （「前略－草々」の丁寧な表現） 

 

P.31 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「■表1.3 時候のあいさつ」の表の下に次のような内容を追加しています。 

 

※「時下」は「今この時」の意味で、これを用いた場合、時候の挨拶は不要です。 

 

P.32 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「●相手の発展に対する祝福のあいさつ」の組み合わせ例を、次のような内容に更新して

います。 

 

 
 

P.32 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「●日ごろの取引やお付き合いに対する感謝のあいさつ」の組み合わせ例を、次のような

内容に更新しています。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.33 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「■表1.4 相手と自分の表現」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.33 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「●末文」の表現例の「ご案内申しあげます。」を次のような内容に更新しています。 

 

まずは書中をもちましてご案内申しあげます。 

P.42 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.2 品詞」の「注意2」を次のような内容に更新しています。 

 

注意 2：名詞を指して「体言」といいます。文の最後が名詞で終わることを「体言止め」とい

います。 

 

P.43 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「●常用漢字」の 1 段落目を次のような内容に更新しています。また、常用漢字や付表の

当て字や熟字訓の数を更新しています。 

 

漢字を使うとき、目安になるのが常用漢字です。常用漢字とその読み方は、常用漢字表と

して昭和 56 年（1981 年）10 月に制定され、「一般の社会生活において現代の国語を書き

表すための漢字使用の目安」として使われていました。 

常用漢字はその後、「情報化時代に対応する漢字政策の在り方を検討することが必要」と

され、見直しが行われました。その結果、196 字追加、5 字削除、音訓の追加・変更・削除

などの見直しがなされ、改定された常用漢字表が平成 22 年（2010 年）11 月に内閣告示さ

れました。 

 

・常用漢字の数 1,945字 → 2,136字 

・付表の当て字や熟字訓など 約120語 → 123語 

 

P.44 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「●公用文における漢字使用」の「公用文における漢字使用について」のカッコ書きを、次

のような内容に更新しています。 

 

「公用文における漢字使用等について」（昭和 56 年 10 月事務次官等会議申し合わせ、平

成22年11月内閣訓令） 

 

P.44 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「●ビジネス文書の漢字の使用基準」から次の内容を削除しています。 

 

●会社独自の基準を設けている。 

●新聞の書き方（日本新聞協会の新聞用語懇談会で取り決めた表記）に準拠している。 

●公用文の書き方に準拠している。 

●特に書き分けの方針は設けていない。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.45 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表 2.3 公用文における漢字と平仮名の使い分け」を次のような内容に更新していま

す。 

 

 
 

P.46 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「2 送り仮名のつけ方」の「送り仮名の付け方」のカッコ書きを、次のような内容に更新し

ています。 

 

「送り仮名の付け方」（昭和48年6月内閣告示、平成22年11月一部改正） 

 

P.46 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.4 本則と許容の比較」を次のような内容に更新しています。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.47 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「3 現代仮名づかい」の「現代仮名遣い」のカッコ書きを、次のような内容に更新していま

す。 

 

「現代仮名遣い」（昭和61年7月内閣告示、平成22年11月一部改正） 

 

P.47 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「●長音」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.47 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「●2語の連合によって生じた「ぢ」「づ」」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.48 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「4 外来語の表記」の「外来語の表記」のカッコ書きを、次のような内容に更新していま

す。 

 

「外来語の表記」（平成3年6月内閣告示） 

 

P.49 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「3 常用漢字表にある漢字（表内字）を基準にする」のカッコ書きを、次のような内容に更

新しています。 

 

（たとえば、「磯辺」「栗色」「梱包」「鮭缶」「楕円」など） 

 

P.49 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「4 常用漢字表で認められている音訓（表内音訓）を基準にする」を、次のような内容に更

新しています。 

 

たとえば、「予」や「愛」は常用漢字表に載っていますが、表内音訓を基準に考えれば「あ

らかじ（め）」や「いと（しい）」という音訓はありません。表内音訓を基準にすると、「予め」

や「愛しい」は使わないでひらがなで表記するということになります。 

 

P.50 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「5 表意効果が高い用語は漢字にする」の枠内を次のような内容に更新しています。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.51 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.6 品詞による漢字と平仮名の使い分け」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.52 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.7 表外音訓と表内音訓の比較」を、次のような内容に更新しています。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.52 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.8 漢字の言い換え」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.53 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-1 

日本語の基本 

「■表2.9 表外字の平仮名表記」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.69 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-3 

文章表現の応用 

「■表2.11 記述符号」に次のような内容を追加しています。 

 

 
 

P.70 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-3 

文章表現の応用 

「2 記述符号の種類は限定して使う」の「※」を次のような内容に更新しています。 

 

「§」 

 

P.73 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-5 

敬語 

「1 敬語の種類」を次のような内容に更新しています。 

 

敬語には、相手を敬うときに使う「尊敬語」、逆に自分がへりくだることで相手を立てる「謙

譲語」、そして丁寧な言い回しをする「丁寧語」と「美化語」があります。謙譲語には、謙譲

語Ⅰと謙譲語Ⅱ（丁重語）の 2種類があります。 

 

P.74 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-5 

敬語 

「2 謙譲語」を次のような内容に更新しています。 

 

書き手が、自分や自分の側の動作をへりくだることによって、間接的に相手を敬う場合に

用いる言葉が謙譲語です。謙譲語の中の謙譲語Ⅰは「申しあげる」「差しあげる」「伺う」の

ように、敬意の対象を立てて述べる言葉です。謙譲語Ⅱは、「おる」「いたす」「存じる」のよ

うに、相手に敬意を表して自分の動作に使う言葉です。 

謙譲語には、次のようなパターンがあります。… 
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頁 章 見出し 変更点 

P.74 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-5 

敬語 

「3 丁寧語」を次のような内容に更新しています。 

 

丁寧語は、相手に対してあらたまった気持ちで丁寧な言い回しをする場合に用いる言葉

です。丁寧の意味を表す助動詞「です」「ます」の付いた語、丁寧の意味を表す接頭語

「お」「ご」が付いた語などが、丁寧語です。 

謙譲語は、丁寧語と重ねて使われるのが普通です。たとえば、謙譲語の「いたす」は、丁

寧語の「ます」と重ねて「いたします」が使われます。」 

 

P.74 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-5 

敬語 

「1 敬語の種類」に次のような内容を追加しています。 

 

4 美化語 

物事を美化して述べるのが美化語です。「ご健康」「お手紙」「お子様」「ご出発」のように、

相手の身体、所有物、家族、動作に「お」「ご」を付けて使います。 

 

P.77 第2章 

ビジネス文書の

ライティング技術 

2-5 

敬語 

「●尊敬語と謙譲語の混同」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.97 第3章 

電子メールの 

ライティング技術 

3-2 

文例とポイント 

「●報告のメール文」の箇条書きに次のような内容を追加しています。 

 

●意見（私見）は、「所感」の見出しを設けるなどして、そのことがわかるように書く。 

 

P.119 第4章 

ビジネス図解の

基本 

4-3 

図解の作成方法 

「1 図解の作成手順」の「③図解のパターンを決める」と「④図解し、全体の形を整える」

を、次のような内容に更新しています。 

 

③図解のパターンを決め図解する 

テーマと目的、キーワードを眺めて、どのようなパターンの図解にするのがよいかを検討

します。次ページの図解要素の組み合わせも参考にします。キーワードが多いときは、

キーワードをいくつかのグループに分類してグループ間の関係を考えながら整理する方

法もあります。 

④全体の形を整える 

図解全体の形を整えて完成させます。 

 

 
 

以 上 


