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完成図のように文書を作成しましょう。

	 文書「Skill up 1」を開いておきましょう。

●完成図

ビジネスレポートを作成しようSkill up1
MOS Word 2013 スキルアップ問題
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①「●講　　座：」の下の行に5行4列の表を作成しましょう。

②	次のように表に文字を入力しましょう。
講座名 時間 講師名 教室

私立文系コース 15：00～17：00 島田□直子 S507

私立理系コース 13：00～15：00 大塚□俊也 N203

国立文系コース 10：00～12：00 沢田□啓太 S309

医学部コース 16：00～18：00 藤井□純一 N605

※□は全角空白を表します。

③	表にスタイル「グリッド（表）4-アクセント5」を適用しましょう。

④	表の1行目に「青、アクセント5、黒＋基本色25％」の塗りつぶしを設定しま
しょう。

⑤	表の4列目の列幅をセル内の文字の長さに合わせて、自動調整しましょう。

⑥	表内のすべての文字をセル内で中央揃えにしましょう。

⑦	表全体を行の中央に配置しましょう。

※文書に「Skill up 1完成」と名前を付けて保存し、閉じておきましょう。
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完成図のような文書を作成しましょう。

	 文書「Skill up 2」を開いておきましょう。

●完成図

回覧板を作成しようSkill up2



4

①「なお、参加…」の3行下の行に、2列4行の表を作成し、次のように文字を
入力しましょう。

日時 平成26年12月14日（日）午前8時～10時

集合場所 みどり町公園

持ち物 ほうき、ちりとり、軍手

清掃場所 みどり町公園
みどり町内歩道
街路樹まわり
みどり川河川敷

※ で を押して改行します。

②	表の列幅をセル内の文字の長さに合わせて、自動調整しましょう。

③	表全体を行の中央に配置しましょう。

④	表の1列目に次の書式を設定しましょう。

セルの塗りつぶし	：白、背景1、黒＋基本色15％
セル内の配置	 ：中央揃え

⑤「みどり町1班」の下の行に、8列2行の表を作成し、次のように文字を入力
しましょう。

安本 水沢 佐々野 井上 大野 三谷 荒川 吉沢

⑥	完成図を参考に、表の2行目の行の高さを変更しましょう。

⑦	表の1行目の文字をセル内の中央に配置しましょう。

※文書に「Skill up 2完成」と名前を付けて保存し、閉じておきましょう。
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