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1  「実技科目の学習」の見方
「実技科目の学習」は、問題、解答と解説から構成されています。

1  問題
問題文を記載しています。

2  解答と解説
解答と解説を記載しています。

●完成例
標準解答を掲載しています。
完成例の番号は、設問の番号と「解答のポイント」の番号にそれぞれ対応しています。

「実技科目の学習」の見方「実技科目の学習」の見方

問題-1問題-1
あなたは日商フーズ株式会社の企画部の社員です。
上司の指示で、販売促進部プロジェクトリーダーへあてた新店舗オープンに関する
企画書を作成することになりました。一部が抜けていたり、書式が整っていなかった
りして未完成ですが、途中まで作成した文書ファイル（ドキュメント内の「日商PC検
定文書作成2級（Word2010）」フォルダにある「新店舗企画」）があります。その
ファイルを元に、以下の指示に従って、企画書を完成させなさい。
※試験時間内に作業が終わらない場合は、終了時点の文書ファイルを指定されたファイル名で保存して
から終了してください。保存された結果のみが採点対象となります。

❶ 文書番号「企画）1112-03」と、発信日「2011年12月15日」を記入すること。

❷ あて名は、販促プロジェクトリーダーの小島さんにして、適切な敬称をつけるこ
と。

❸ 標題を目立たせたいので、MSゴシック、12ptにし、上下に2.25ptの実線の段落
罫線を引くこと。

❹ 見出しのスタイルを11ptの太字に設定し、すべての見出しに適用すること。

❺ 新規事業コンセプトの図解を適当な位置に描画すること。図解は図形を使って
作成し、周囲の円のサイズは高さも幅も約26mm、中心の円は約32mmとする
こと。

■ 

実
技
科

❻「立地」「信頼感」「サービス」の図形の間に矢印を作成すること。

❼ 4つの円を黄色で塗りつぶすこと。

❽ 1ページ目の文中にある3つの「」の中に適切と思える語句を記入すること。

❾ 2ページ目の「大型スーパーとの併設」「席」「健康志向のメニュー」に見出し2を
設定すること。

10「健康志向のメニュー」の具体的施策として最後に「500円のランチメニューを
「ワンコインランチ」として提供する。」を記入すること。

11「3 具体的施策」の次に「売上計画」の項目を追加し、見出し1を設定すること。

■ 

実
技
科

問題-1 解答と解説問題-1 解答と解説
※完成例の番号は、設問の番号と「解答のポイント」の番号にそれぞれ対応しています。

◆完成例　

❶

❷
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■ 

実
技
科
目
の
学
習 

■ 

「
実
技
科
目
の
学
習
」
の
見
方

●解答のポイント
問題を解くためのポイントを記載しています。

●操作手順
標準的な操作手順を記載しています。

■ 

実
技
科
目
の
学
習 

■ 

問
題
1 
解
答
と
解
説

解答のポイント

❶文書番号と発信日
文書番号は、社内文書においては省略されるケースもありますが、文書管理のために必要な番号で
す。どのような番号を振るかは、会社や組織によってそれぞれ違います。
文書番号は、最上行に入力し、発信日の上になるように配置します。
文書番号や発信日は、具体的な指示が無くても右揃えで配置しましょう。
文書番号や発信日の数字を全角数字で入力するか半角数字で入力するかは、開いたファイルに入
力されている数字に合わせます。問題文に指示がある場合は、それに従います。
なお、全角、半角は混在しないようにしましょう。ただし、文書全体が全角数字を使用していて、表の中
だけが半角数字を使用している場合は問題ありません。

❷あて名
社内文書の場合は、「販促」「一営」など会社の組織名を簡略化してもかまいません。役職名と名前
の間には全角の空白を挿入します。敬称は、個人名の場合は「様」を使います。

❹設定されているスタイルの確認
スタイル名は、確認したい位置にカーソルを移動すると「スタイルギャラリー」に表示されます。設定さ
れているスタイルの詳細を確認したい場合には、《スタイル》作業ウィンドウを表示し、スタイル名をポ
イントすると、ポップヒントが表示され、書式の詳細を確認することができます。

15保存場所とファイル名
本試験では、指定の場所に保存したファイルが採点の対象になります。保存場所やファイル名を間
違えると採点されないため正確に保存します。

OPEN ファイル「新店舗企画」を開いておきましょう。

① （スタート）をクリックします。
②《ドキュメント》をクリックします。
③フォルダ「日商PC検定文書作成2級（Word2010）」をダブルクリックします。
④ファイル「新店舗企画」をダブルクリックします。

❶
①「プロジェクトリーダー」の行の先頭にカーソルを移動します。
②「企画）1112-03」と入力します。
③ を押して改行します。
④「2011年12月15日」と入力します。
⑤ を押して改行します。
⑥「企画）1112-03」から「2011年12月15日」までの行を選択します。
⑦《ホーム》タブを選択します。
⑧《段落》グループの （文字列を右に揃える）をクリックします。

＜結果＞

❷
①「プロジェクトリーダー」の行の先頭にカーソルを移動します。
②「販促」と入力します。
③「販促プロジェクトリーダー」の後ろにカーソルを移動します。

p83.tif
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問題-1問題-1
あなたは日商フーズ株式会社の企画部の社員です。
上司の指示で、販売促進部プロジェクトリーダーへあてた新店舗オープンに関する
企画書を作成することになりました。一部が抜けていたり、書式が整っていなかった
りして未完成ですが、途中まで作成した文書ファイル（ドキュメント内の「日商PC検
定文書作成2級（Word2010）」フォルダにある「新店舗企画」）があります。その
ファイルを元に、以下の指示に従って、企画書を完成させなさい。
※試験時間内に作業が終わらない場合は、終了時点の文書ファイルを指定されたファイル名で保存して
から終了してください。保存された結果のみが採点対象となります。

❶ 文書番号「企画）1112-03」と、発信日「2011年12月15日」を記入すること。

❷ あて名は、販促プロジェクトリーダーの小島さんにして、適切な敬称をつけるこ
と。

❸ 標題を目立たせたいので、MSゴシック、12ptにし、上下に2.25ptの実線の段落
罫線を引くこと。

❹ 見出しのスタイルを11ptの太字に設定し、すべての見出しに適用すること。

❺ 新規事業コンセプトの図解を適当な位置に描画すること。図解は図形を使って
作成し、周囲の円のサイズは高さも幅も約26mm、中心の円は約32mmとする
こと。
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■ 

問
題
1

❻「立地」「信頼感」「サービス」の図形の間に矢印を作成すること。

❼ 4つの円を黄色で塗りつぶすこと。

❽ 1ページ目の文中にある3つの「」の中に適切と思える語句を記入すること。

❾ 2ページ目の「大型スーパーとの併設」「席」「健康志向のメニュー」に見出し2を
設定すること。

10「健康志向のメニュー」の具体的施策として最後に「500円のランチメニューを
「ワンコインランチ」として提供する。」を記入すること。

11「3　具体的施策」の次に「売上計画」の項目を追加し、見出し1を設定すること。

12「売上計画」の項目の下に、「ドキュメント」内の「日商PC検定文書作成2級
（Word2010）」フォルダのExcelファイル「新店舗計画」のシート「売上計画」
の売上予測グラフを拡張メタファイル形式の図として貼り付けること。

13 スケジュールはほかのファイルに入力されていると指示を受けた。「ドキュメント」
内の「日商PC検定文書作成2級（Word2010）」フォルダのExcelファイル「新
店舗計画」のシート「スケジュール」を開いてスケジュールを確認し、「●」に適切
な数値を記入すること。

14 ページ番号を、それぞれのページの下部中央に挿入すること。

15 作成した文書は、ファイル名を「新店舗企画1112-03」にし、「ドキュメント」内の
「日商PC検定文書作成2級（Word2010）」フォルダにWord文書として保存す
ること。
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（ファイル「新店舗企画.doc」の内容）
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（ファイル「新店舗計画.xls」の内容）

●シート「売上計画」

●シート「スケジュール」
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問題-1 解答と解説問題-1 解答と解説
※完成例の番号は、設問の番号と「解答のポイント」の番号にそれぞれ対応しています。

◆完成例　

❶

❷

❹
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❹
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解答のポイント

❶文書番号と発信日
文書番号は、社内文書においては省略されるケースもありますが、文書管理のために必要な番号で
す。どのような番号を振るかは、会社や組織によってそれぞれ違います。
文書番号は、最上行に入力し、発信日の上になるように配置します。
文書番号や発信日は、具体的な指示が無くても右揃えで配置しましょう。
文書番号や発信日の数字を全角数字で入力するか半角数字で入力するかは、開いたファイルに入
力されている数字に合わせます。問題文に指示がある場合は、それに従います。
なお、全角、半角は混在しないようにしましょう。ただし、文書全体が全角数字を使用していて、表の中
だけが半角数字を使用している場合は問題ありません。

❷あて名
社内文書の場合は、「販促」「一営」など会社の組織名を簡略化してもかまいません。役職名と名前
の間には全角の空白を挿入します。敬称は、個人名の場合は「様」を使います。

❹設定されているスタイルの確認
スタイル名は、確認したい位置にカーソルを移動すると「スタイルギャラリー」に表示されます。設定さ
れているスタイルの詳細を確認したい場合には、《スタイル》作業ウィンドウを表示し、スタイル名をポ
イントすると、ポップヒントが表示され、書式の詳細を確認することができます。

15保存場所とファイル名
本試験では、指定の場所に保存したファイルが採点の対象になります。保存場所やファイル名を間
違えると採点されないため正確に保存します。
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OPEN ファイル「新店舗企画」を開いておきましょう。

① （スタート）をクリックします。
②《ドキュメント》をクリックします。
③フォルダ「日商PC検定文書作成2級（Word2010）」をダブルクリックします。
④ファイル「新店舗企画」をダブルクリックします。

❶
①「プロジェクトリーダー」の行の先頭にカーソルを移動します。
②「企画）1112-03」と入力します。
③ を押して改行します。
④「2011年12月15日」と入力します。
⑤ を押して改行します。
⑥「企画）1112-03」から「2011年12月15日」までの行を選択します。
⑦《ホーム》タブを選択します。
⑧《段落》グループの （文字列を右に揃える）をクリックします。

＜結果＞

❷
①「プロジェクトリーダー」の行の先頭にカーソルを移動します。
②「販促」と入力します。
③「販促プロジェクトリーダー」の後ろにカーソルを移動します。
④「　小島様」と入力します。

＜結果＞
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操作のポイント
全角の空白
空白は、初期の設定で言語バーの入力モードに合わせて、全角または半角になります。入力モード
が「ひらがな」や「全角カタカナ」の場合には、全角の空白が挿入されます。入力モードが「半角カ
タカナ」や「半角英数」の場合には、半角の空白が挿入されます。

❸
①「レストラン新店舗オープンの企画」の行を選択します。
※段落記号を含めて選択します。

②《ホーム》タブを選択します。
③《フォント》グループの （フォント）の をクリックし、一覧から《MS
ゴシック》を選択します。
④《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリックし、一覧から《12》
を選択します。

⑤《段落》グループの （下罫線）の をクリックします。
⑥《線種とページ罫線と網かけの設定》をクリックします。
⑦《罫線》タブを選択します。
⑧《線の太さ》の をクリックし、一覧から《2.25pt》を選択します。
⑨《プレビュー》の をクリックします。
⑩《プレビュー》の をクリックします。
⑪《設定対象》が《段落》になっていることを確認します。
⑫《OK》をクリックします。
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＜結果＞

操作のポイント
段落罫線
段落に対して罫線を引く場合には、 （段落記号）を含めて選択すると、《設定対象》が自動的に
《段落》になり効率的です。 （段落記号）を含めないで選択すると、《設定対象》が《文字》に
なるため、一覧から《段落》を選択する必要があります。

❹
①「1 企画の目的」の行を選択します。
②《ホーム》タブを選択します。
③《スタイル》グループの （その他）をクリックします。
④《見出し1》が選択されていることを確認します。

⑤《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリックし、一覧から《11》
を選択します。

⑥《フォント》グループの （太字）をクリックします。
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⑦《スタイル》グループの （その他）をクリックします。
⑧《見出し1》を右クリックします。
⑨《選択個所と一致するように見出し1を更新する》をクリックします。

＜結果＞

0


