
受験番号　　　　　　　　　　　受験者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　 合計　　　　　

問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
問題1 項目 1 詳細1 (2)“編集.docx”が作成されている。

(ファイル名が誤っているが別のファイルで解答されている場合は、ここでの配点を0点とし、以
降の採点は通常通り行う。)

1

項目 2 詳細1 (1)“編集.docx”に＜作成1＞と同じ文章が入力されている。
(1文字ミス（誤字、脱字、余計な文字)につき1点減点。最大5点まで減点する。)

5

小計 6
問題2 項目 1 詳細1 (1)ページ設定が指示通り変更されている。（すべてできていて得点）

・用紙サイズが「A4」に設定されている。
・印刷の向きが「縦」に設定されている。
・余白が「上：25mm」、「下：35mm」、「左：20mm」、「右：20mm」に設定されている。
・ヘッダーとフッターの奇数/偶数ページ別指定が「ON」に設定されている。
・ヘッダーの用紙の端からの距離が「15mm」に設定されている。
・フッターの用紙の端からの距離が「18mm」に設定されている。
・文字数と行数の指定が「標準の文字数を使う」に設定されている。

2

項目 2 詳細1 (2)配色が「ペーパー」に設定されている。 2
項目 3 詳細1 (3)“素材.docx”が挿入されている。 2
項目 4 詳細1 (3)「研修内容の例」の段落が2ページ目から始まるように、適切な位置に「改ページ」が挿入され

ている。
2

項目 5 (4)ヘッダーが指示通り作成されている。 3
詳細1 ・奇数ページのヘッダーに文字列「社員教育研究会」が入力されている。

・偶数ページのヘッダーに文字列「研修パンフレットVol.1」が入力されている。（「Vol.1」は半角
で入力されている。）
・日本語用のフォントが「Meiryo UI」、英数字用のフォントが「（日本語用と同じフォント）」に設定
されている。
・配置が「中央揃え」に設定されている。
・奇数ページのインデントが「右：36字」、偶数ページのインデントが「左：35字」に設定されてい
る。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細2 ・背景の色が「ゴールド、アクセント3、白+基本色40%」の網かけが段落を対象に設定されてい
る。（すべてできていて得点）

(+1)

項目 6 詳細1 (5)ページ番号が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・奇数ページの「ページの下部」に「Xページ：強調線1」が、偶数ページの「ページの下部」に
「Xページ：強調線2」が設定されている。（目視チェック）
・英数字用のフォントが「Calibri」に設定されている。
・スタイルが「太字」に設定されている。

1
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問題3 項目 1 詳細1 (1)問題1で入力した文章が＜仕上り見本＞と同じ位置(「弊社の社員教育研修は」、「研修まで

の流れ」の前）で改行されている。（すべてできていて得点）
1

項目 2 (2)ワードアートが指示通り作成されている。 2
詳細1 ・ワードアートスタイルが「塗りつぶし-黒、文字1、影」に設定されている。（目視チェック）

・文字列「企業内研修のご案内」が入力されている。
・日本語用のフォントが「HGS明朝B」に設定されている。
・サイズが「28pt」に設定されている。
・フォントの色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・図形の塗りつぶしの色が「ゴールド、アクセント3、白+基本色80%」に設定されている。
・文字の配置が「上下中央」に設定されている。
・サイズの高さが「17mm」、幅が「170mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 3 詳細1 (3)図形が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・「線：直線」の図形が作成されている。
・図形の枠線の色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」、太さが「6pt」に設定されてい
る。
・サイズの高さが「12mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）

1

項目 4 詳細1 (4)(3)で作成した図形のコピーが5つ作成され、＜仕上り見本＞のように配置されている。 2
項目 5 詳細1 (5)「厳しい経済状況の中、～開催いたします。」部分が指示通り設定されている。（すべてでき

ていて得点）
・日本語用のフォントが「HG教科書体」に設定されている。
・サイズが「12pt」に設定されている。
・インデントが「左：1字」、「右:1字」に設定されている。
・最初の行が「字下げ:1字」に設定されている。
・改行時の処理がすべて「ON」に設定されている。

1
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
項目 6 詳細1 (6)画像が指示通り挿入されている。（すべてできていて得点）

・画像ファイル“研修.jpg”が挿入されている。
・サイズの縦横比を固定するが「OFF」、元のサイズを基準にするが「ON」、高さが「37mm」、幅
が「55mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・図の効果のぼかしのオプションが「サイズ：3pt」に設定されている。
・文字列の折り返しが「四角」に設定されている。

1

項目 7 (7）スタイル「タイトル」が指示通り作成されている。（スタイル名が誤っている場合は、以降の詳
細1～3の配点は0点とする。）

3

詳細1 ・基準にするスタイルが「見出し1」、次の段落のスタイルが「標準」に設定されている。
・スタイルが「太字」に設定されている。
・フォントの色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・文字の効果の反射が「標準スタイル：反射（弱）、オフセットなし」に設定されている。 (+1)
詳細3 ・インデントが「左：1字」に設定されている。

・段落後の間隔が「0.5行」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 8 (7）スタイル「中見出し」が指示通り作成されている。（スタイル名が誤っている場合は、以降の詳
細1～4の配点は0点とする。）

5

詳細1 ・基準にするスタイルが「標準」、次の段落のスタイルが「標準」に設定されている。
・日本語用のフォントが「HGゴシックE」に設定されている。
・サイズが「11pt」に設定されている。
・フォントの色が「オレンジ、アクセント2、黒+基本色25%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・インデントが「左：2字」、「右：2字」に設定されている。
・最初の行が「ぶら下げ：2字」に設定されている。
・段落後の間隔が「0.5行」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・行頭の文字が＜仕上り見本＞と同じ、配置が「左揃え」の箇条書きが設定されている。
・行頭の文字のフォントの色が「オレンジ、アクセント2」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細4 ・線の太さが「0.5pt」、種類が＜仕上り見本＞と同じ、線の色が「オレンジ、アクセント2、黒+基本
色25%」の下罫線が設定されている。（すべてできていて得点）

(+1)

項目 9 (7）スタイル「内容」が指示通り作成されている。（スタイル名が誤っている場合は、以降の詳細1
～2の配点は0点とする。）

2

詳細1 ・基準にするスタイルが「標準」、次の段落のスタイルが「標準」に設定されている。
・日本語用のフォントが「HGゴシックM」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・インデントが「左：2字」、「右：2字」に設定されている。
・最初の行が「字下げ：1字」に設定されている。
・段落後の間隔が「0.5行」に設定されている。
・行間が「固定値：12pt」に設定されている。
・改行時の処理がすべて「ON」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目10 (8）(7）で設定したスタイルが正しく適用されている。 3
詳細1 ・スタイル「タイトル」が「研修までの流れ」、「研修方法の例」、「研修内容の例」に適用されてい

る。（すべてできていて得点）
(+1)

詳細2 ・スタイル「中見出し」が「新入社員研修」、「接客・接遇マナー研修」、「コミュニケーション研
修」、「リーダー研修」に適用されている。（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・スタイル「内容」が「学生時代の～別ものです。」、「社員ひとりひとりは～身に付けます。」、「意
思伝達は～研修します。」、「仕事ができる人が～実施します。」に適用されている。（すべてで
きていて得点）

(+1)

項目11 詳細1 (9)SmartArtが指示通り作成されている。（誤り1個所につき1点減点。最大4点まで減点）
・「リスト：縦方向プロセス」のSmartArtが作成されている。
・SmartArtの色が「グラデーション-アクセント6」に設定されている。
・＜仕上り見本＞のように図形が追加されている。
・＜仕上り見本＞のように問題1で入力した文章の一部が図形内に移動されている。
・日本語用のフォントが「HGPゴシックM」に設定されている。
・サイズの高さが「100mm」、幅が「150mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・文字列の折り返しが「上下」に設定されている。

4

項目12 (10)1ページ目の表が指示通り設定されている。 4
詳細1 ・すべての行の高さが「最小値：9mm」に設定されている。

・1列目、4列目の列の幅が「7mm」、2列目、3列目の列の幅が「70mm」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・表の左端からのインデントが「5mm」に設定されている。 (+2)
詳細3 ・色が「ラベンダー、アクセント4、黒+基本色50%」、太さが「0.5pt」の実線が、外枠の上罫線と下

罫線に設定されている。
・色が「ラベンダー、アクセント4」、太さが「6pt」の実線が、1列目と2列目の間の縦罫線および3
列目と4列目の間の縦罫線に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

小計 29
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
問題 4 項目 1 詳細1 (1)「新入社員研修～訓練を実施します。」部分に幅の等しい2段組みが設定されている。 2

項目 2 詳細1 (2)図形が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・「正方形/長方形」の図形が作成されている。
・図形の塗りつぶしの色が「ゴールド、アクセント3、白+基本色80%」に設定されている。
・図形の枠線が「線なし」に設定されている。
・サイズの高さが「75mm」、幅が「165mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・文字列の折り返しが「背面」に設定されている。

1

項目 3 (3)画像が指示通り挿入されている。 3
詳細1 ・画像ファイル“名刺交換.jpg”が挿入されている。

・サイズの縦横比を固定するが「OFF」、元のサイズを基準にするが「ON」、高さが「33mm」、幅
が「50mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
・文字列の折り返しが「前面」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・画像ファイル“打ち合わせ.jpg”が挿入されている。
・サイズの縦横比を固定するが「OFF」、元のサイズを基準にするが「ON」、高さが「33mm」、幅
が「50mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
・文字列の折り返しが「前面」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・画像ファイル“プレゼン.jpg”が挿入されている。
・サイズの縦横比を固定するが「OFF」、元のサイズを基準にするが「ON」、高さが「33mm」、幅
が「50mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
・文字列の折り返しが「前面」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 4 詳細1 (4)図形が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・「角丸四角形」の図形が作成されている。
・文字列「経営層が実感した研修会後の効果」が入力されている。
・日本語用のフォントが「HGゴシックE」に設定されている。
・フォントの色が「ラベンダー、アクセント4、黒+基本色50%」に設定されている。
・サイズが「12pt」に設定されている。
・図形の塗りつぶしの色が「白、背景1」に設定されている。
・図形の枠線の色が「ラベンダー、アクセント4、黒+基本色50%」、太さが「1.5pt」に設定されてい
る。
・図形の効果の影のオプションが「色：ラベンダー、アクセント4」、「角度：45°」、「距離：5pt」に
設定されている。
・サイズの高さが「9mm」、幅が「75mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）

2

項目 5 (5)2ページ目の表が指示通り設定されている。 5
詳細1 ・1行目、7行目のフォントの色が「白、背景1」に設定されている。

・すべての行の高さが「最小値：7mm」に設定されている。
・1列目、3列目の列の幅が「65mm」、2列目、4列目の列の幅が「12mm」に設定されている。
・すべてのセルの文字列の垂直方向の配置が「中央揃え」に設定されている。
・2列目、4列目のセルの文字列の水平方向の配置が「右揃え」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・表の配置が「中央揃え」に設定されている。 (+2)
詳細3 ・色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」、太さが「3pt」の実線が、外枠に設定されて

いる。
・色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」、太さが「0.75pt」の実線が、内側に設定さ
れている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細4 ・1行目、7行目の塗りつぶしの色が「ブルーグレー、アクセント6、黒+基本色25%」に設定されて
いる。
・2列目、4列目（1行目、7行目除く）の塗りつぶしの色が「オリーブ、アクセント1、白+基本色60%」
に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

小計 13
問題5 項目 1 詳細1 (1)1ページ目の文字列「採用する」、「育てる」に、傍点「・」が設定されている。（すべてできてい

て得点）
2

項目 2 詳細1 (2)1ページ目のSmartArt内の文字列「ヒアリング」、「カリキュラムご提案」、「お見積り・ご契約」、
「研修実績」、「フィードバック」部分のフォントサイズが「8pt」、スタイルが「太字」に設定されてい
る。（すべてできていて得点）

1

項目 3 詳細1 (3)文書全体のバランスが＜仕上り見本＞に近い仕上りである。オブジェクト、段落を含めて、配
置などのバランスを見る。評価は目視チェックによる。
・本文および各オブジェクトの配置が＜仕上り見本＞とほとんど差がない。…7点
・本文および各オブジェクトの配置が一部＜仕上り見本＞と異なるが、ほぼ＜仕上り見本＞通り
である。…5点
・作成されていないオブジェクトがある。あるいは本文および各オブジェクトのサイズや配置が明
らかに＜仕上り見本＞と異なるが、全体のバランスとしては違和感がない。…3点

7

小計 10
合計 70
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