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日商PC検定試験 文書作成 2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 2級 公式テキスト」（FPT0610）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 2 級 公式テキスト＆問題集 Word 2013 対応」（FPT1511）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.8 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「1 調査報告書」の調査報告書に記述する項目の箇条書きを、次のような内容に更新して

います。 

 

●調査の主旨や目的 

●調査対象、調査先 

●調査担当 

●調査方法 

●調査項目 

●調査期間、調査日時 

●調査結果（商品動向、調査先の状況、会社への影響など） 

●総合評価（プラス要素、マイナス要素など） 

●総括 

●調査経費 

●添付資料（集計結果、アンケート結果、調査の詳細など） 

 

P.8 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「1 調査報告書」の調査報告書作成時に気を付ける点についての箇条書きに、次のような

内容を追加しています。 

 

●迅速でタイムリーな提出を心がける。 

 

P.10 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「2 事故報告書」に、次のような内容を追加しています。 

 

事故報告書に記述する項目には、次のようなものがあります。 

●発生日時、期間、対応日時 

●場所 

●当事者名 

●対象製品・商品 

●事故の内容・状況・経過 

●事故の原因 

●処置、対策 

●損害、損傷 

●現場の対応 

●影響 

●緊急度 

●事故対策（暫定、恒久、再発防止策） 

●所感 

●添付資料 
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頁 章 見出し 変更点 

P.10 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「2 事故報告書」の事故報告書作成時に気を付ける点の箇条書きから、次の内容を削除し

ています。 

 

●損害額がわかれば記述する。 

●事故原因を記述する。 

●どのような対応策がとられたのかを記述する。 

 

P.13 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

コラム「●レポートの書き方」は削除しています。 

 

P.14 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「1 提案書」の箇条書きに次のような内容を追加しています。 

 

●実施時期 

 

P.23 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「●議事録の役割」の箇条書きを次のような内容に更新しています。 

 

●議事内容の確認ができる。 

●出席していない関係者に、会議内容を伝えることができる。 

●会議の内容が記録として残るため、あとで関係者の曖昧な記憶で混乱を引き起こすこと

がなくなる。 

●会議の結論を明確に示すことができる。 

●出席者の共通認識が得られ、情報が共有できる。 

●誰が何をいつまでにしなければならないかが明確になり、次の行動につながる。 

 

P.24 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「●議事録に記載する項目」の「必要に応じて記載する項目」を、次のような内容に更新し

ています。 

 

●司会者または議長名 

●欠席者名（委員会などの会議では、欠席者名を記入することがある。） 

●途中出席者名・退席者名 

●決定の理由・根拠 

●否決の理由 

●発言者名 

●質疑応答の内容 

●討議の経過、出た意見、賛成・反対意見、少数意見 

●問題点 

●今後に残された課題 

●特記事項 

●配付資料 

●次回会議の開催年月日・時間 

●次回の会議で予定している内容 

●次回の会議までに準備する資料など 
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頁 章 見出し 変更点 

P.26 第1章 

ビジネス文書 

1-2 

社内文書 

「6 その他の社内文書」の箇条書きを次のような内容に更新しています。 

 

●手順書 

●指示書 

●通達書 

●通知書 

●上申書 

●始末書 

●記録書 

●届出書 

●自己申告書 

●規定書 

●規則書 

●協約書 

 

P.29 第1章 

ビジネス文書 

1-3 

社外文書 

「■表1.2 動作を表す敬語」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.48 第2章 

ビジネス文書の 

ライティング技術 

2-1 

文書作成の基本 

「1 読み手と目的」の「What（目的は何か）」を次のような内容に更新しています。 

 

「Why（目的は何か）」 

 

P.50 第2章 

ビジネス文書の 

ライティング技術 

2-2 

文書の構成 

「1 文書全体の構成」に次のような内容を追加しています。 

 

組み合わせの例を、以下に示します。 

●「前置き」→「結論」→「根拠」→「全体のまとめ」 

●「主張」→「根拠」→「全体のまとめ」 

●「全体の要約」→「詳細説明」→「全体のまとめ」 

●「問題提起」→「対策」→「ポイントの整理」 

●「要点」→「本論展開」→「全体のまとめ」 

 

P.50 第2章 

ビジネス文書の 

ライティング技術 

2-2 

文書の構成 

「図2.1 「概論」「各論」「まとめ」の組み合わせ」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.64 第2章 

ビジネス文書の 

ライティング技術 

2-4 

用字・用語 

「2 専門用語・略語」の枠の下に、次のような内容を追加しています。 

 

文章中で説明する方法やカッコを使って説明する方法は、これらの例のように説明内容が

あまり多くない場合に使います。説明内容が多い場合は、注記で説明するほうがわかりや

すくなります。 

 

P.65 第2章 

ビジネス文書の 

ライティング技術 

2-4 

用字・用語 

「3 慣用句」の表に次のような内容を追加しています。 

 

誤った表現 正しい表現 

上にも置かぬもてなし 下にも置かぬもてなし 

  

P.81 第3章 

ビジュアル表現 

3-1 

文書の 

ビジュアル表現 

「●キャプション」に次のような内容を追加しています。 

 

表の場合はキャプションを表の上部に配置しますが、図の場合も同様に上部に配置する

ことがあります。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.81 第3章 

ビジュアル表現 

3-1 

文書の 

ビジュアル表現 

「●ヘッダー」を次のような内容に更新しています。 

 

ページ番号や日付を入れるページの上部の余白部分を「ヘッダー」と呼びます。 

 

P.81 第3章 

ビジュアル表現 

3-1 

文書の 

ビジュアル表現 

「●フッター」を次のような内容に更新しています。 

 

ページ番号や日付を入れるページの下部の余白部分を「フッター」と呼びます。 

 

P.86 第3章 

ビジュアル表現 

3-1 

文書の 

ビジュアル表現 

「●行送り」から次の内容を削除しています。 

 

ただし、Microsoft Wordでは、行間を行送りの意味で使っているので、設定するときは注意

が必要です。 

 

P.88 第3章 

ビジュアル表現 

3-1 

文書の 

ビジュアル表現 

コラム「Microsoft Wordのテンプレート」を削除し、次のような内容に更新しています。 

 

6 テンプレートの利用 

Word では、文書ファイルは、「テンプレート」と呼ばれる特別なファイルがもとになって作ら

れます。 

テンプレートには、次のような役割があります。 

●作成する文書のひな形になる。 

●作成する文書の書式を統一する。 

Word では、文書ファイルを新しく作成するとき、あらかじめ用意されていたテンプレートま

たはすでに作成されている文書ファイルのどちらかをひな形にするのが一般的です。 

社内連絡文書、社外連絡文書など、文書の種類ごとにテンプレートを作っておくと、その文

書固有の書式が文書の種類ごとに統一して適用できるので、同一フォーマットの文書を効

率よく作成できるようになります。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.91 

～93 

第3章 

ビジュアル表現 

3-2 

カラー化 

「3 トーン」、「4 トーンの分類」、コラム「Microsoft Officeの色の表現」を削除しています。 

 

P.95 第3章 

ビジュアル表現 

3-2 

カラー化 

「●色相に変化を付けながら統一感を出す」の1文目を次のような内容に更新しています。 

 

●色相に変化を付けながら同一または類似トーンで統一感を出す 

「さえた」「鈍い」「明るい」「暗い」などと表現される色の調子のことを「トーン」と呼びます。

色相で変化を付けながら、トーンを同一または類似のものに統一すると統一感が生まれ

ます。 

 

P.123 第4章 

図解技術 

4-6 

図解の 

基本パターン 

「図4.32 座標軸を使った図解」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.124 第4章 

図解表現 

4-6 

図解の 

基本パターン 

「4 囲みによる包含関係」に次のような図を追加しています。 

 

 
 

P.136 第5章 

プレゼンテーション 

5-1 

プレゼンテーション 

の基本 

「5-1 プレゼンテーションの基本」をすべて削除しています。 

P.139 第5章 

プレゼンテーション 

5-2 

企画 

「5-2 企画」をすべて削除しています。 

P.142 第5章 

プレゼンテーション 

5-3 

設計 

「5-3 設計」をすべて削除しています。 

P.146 第5章 

プレゼンテーション 

5-4 

コンテンツ制作 

「5-4 コンテンツ制作」をすべて削除しています。 
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頁 章 見出し 変更点 

P.148 第5章 

プレゼンテーション 

5-5 

プレゼンテーション 

の実施 

「5-5 プレゼンテーションの実施」をすべて削除しています。 

P.149 第5章 

プレゼンテーション 

5-6 

アフターフォロー 

「5-6 アフターフォロー」をすべて削除しています。 

P.150 第5章 

プレゼンテーション 

5-7 

表現技術 

「5-7 表現技術」をすべて削除しています。 

P.157 第5章 

プレゼンテーション 

5-8 

知識科目例題 

「5-8 知識科目例題」をすべて削除しています。 

P.166 第6章 

ビジネス文書の 

管理 

6-2 

文書の 

ライフサイクル 

「表6.1 民間企業にかかわる法定保存年限」を次のような内容に更新しています。 

 

 
 

P.167 第6章 6-2 

文書の 

ライフサイクル 

「●電子帳簿保存法（平成10年7月施行）」を次のような内容に更新しています。 

 

●電子帳簿保存法（平成10年7月施行、平成27年9月改正） 

紙による保存が義務付けられてきた国税関係帳簿書類の多くについて、一定の基準を満 

たせば電磁的記録を原本として保存してよいと定めています。 

 

P.167 第6章 6-2 

文書の 

ライフサイクル 

「●情報公開法（平成13年4月施行）」を次のような内容に更新しています。 

 

●行政機関の保有する情報の公開に関する法律（情報公開法）（平成13年4月施行） 

 

P.199 資料 カラーサンプル 「図3.6」と「図3.7」を削除しています。 

以 上 


