
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。)

3

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文字誤りにつき1点減点。最大7
点まで減点）

7

小計 10
問題2 項目 1 (1)ページ設定が指示通り変更されている。 4

詳細1 ・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：25mm」、「左：20mm」、「右：20mm」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細2 ・ヘッダーの用紙の端からの距離が「15mm」、フッターの用紙の端からの距離が「15mm」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。
（すべてできていて得点）

(+2)

項目 2 (2)ヘッダーが指示通り作成されている。 4
詳細1 ・文字列「｜2013年7月22日｜」が数字のみ半角で入力されている。 (+1)
詳細2 ・日本語用のフォントが「HGSゴシックM」、英数字用のフォントが「Century Gothic」に設定されて

いる。
・サイズが「12pt」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細3 ・配置が「右揃え」に設定されている。 (+1)
項目 3 (3)フッターが指示通り作成されている。 6

詳細1 ・文字列「ABCトラベル」が英字のみ半角で入力されている。 (+1)
詳細2 ・日本語用のフォントが「HGゴシックM」、英数字用のフォントが「Century Gothic」に設定されて

いる。
・サイズが「12pt」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「白、背景1」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細3 ・配置が「中央揃え」に設定されている。 (+1)
詳細4 ・背景の色が「緑、アクセント6、黒+基本色25%」、設定対象が「段落」の網かけが設定されてい

る。（すべてできていて得点）
(+2)

小計 14
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(「ケニア共和国、」、「ビッグファイブと」、

「今回のツアーは」、「■ケニアの」、「Ａコース」、「Ｂコース」、「Ｃコース」の前）で改行されてい
る。（すべてできていて得点）

1

項目 2 (3)問題1で入力した文章の「ケニアへの旅」部分の書式が指示通り設定されている。 5
詳細1 ・日本語用のフォントが「HG創英角ゴシックUB」に設定されている。

・サイズが「42pt」に設定されている。
・フォントの色が、文字「ケ」、「ヘ」部分が「濃い赤」、文字「ニ」、「の」部分が「緑、アクセント6、黒
+基本色50%」、文字「ア」、「旅」部分が「ゴールド、アクセント4、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 ・7字の幅で均等割り付けが設定されている。 (+1)
詳細3 ・文字の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。 (+1)
詳細4 ・配置が「右揃え」に設定されている。

・インデントが「右：1字」に設定されている。
・段落前の間隔が「1行」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

項目 3 (3)問題1で入力した文章の「ケニア共和国、～お楽しみください。」部分の書式が指示通り設定
されている。

3

詳細1 ・日本語用のフォントが「メイリオ」、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。
・サイズが「12pt」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：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。
・行間が「固定値：18pt」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）

(+2)
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
項目 4 (3)問題1で入力した文章の「■ケニアの３大国立公園・保護区」部分の書式が指示通り設定され

ている。
4

詳細1 ・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。（文字「３」を除く）
・フォントの色が「濃い赤」に設定されている。
・サイズが「16pt」に設定されている。（文字「３」を除く）
・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）

(+2)

詳細2 ・文字の効果が「影：オフセット（斜め右下）」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。 (+1)

項目 5 (2)、(4)表が指示通り作成されている。 13
詳細1 ・3行3列の表が作成されている。 (+2)
詳細2 ・表内の文字列が数字のみ半角で入力されている。 (+1)
詳細3 ・1行目の日本語用のフォントが「HGゴシックE」、サイズが「12pt」、フォントの色が「白、背景1」に

設定されている。
・3行目の日本語用のフォントが「Meiryo UI」、英数字用のフォントが「Century Gothic」、サイズ
が「12pt」に設定されている。
・3行目の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）

(+2)

詳細4 ・行の高さが、1行目が「最小値：8mm」、2行目が「最小値：40mm」、3行目が「最小値：35mm」に
設定されている。（すべてできていて得点）

(+2)

詳細5 ・1行目の塗りつぶしが「緑、アクセント6、黒+基本色25%」に設定されている。
・3行目の塗りつぶしが「白、背景1、黒+基本色5%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細6 ・表の罫線が、罫線の種類が「すべて」、種類が「実線」、線の太さが「0.5pt」、色が「緑、アクセン
ト6、黒+基本色50%」に設定されている。（すべてできていて得点）

(+2)

詳細7 ・1行目～2行目の文字列の水平方向の配置が「中央揃え」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。
（すべてできていて得点）

(+2)

項目 6 (5)表内に画像が指示通り挿入されている。 6
詳細1 ・画像ファイル“フラミンゴ.jpg”が表の2行1列目に挿入されている。

・縦横比を固定するが「ON」、元のサイズを基準にするが「ON」に設定されている。
・高さが「65%」、幅が「65%」に設定されている。
・線の色が「白、背景1」に設定されている。
・線の太さが「3pt」に設定されている。
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細2 ・画像ファイル“ライオン.jpg”が表の2行2列目に挿入されている。
・縦横比を固定するが「ON」、元のサイズを基準にするが「ON」に設定されている。
・高さが「65%」、幅が「65%」に設定されている。
・線の色が「白、背景1」に設定されている。
・線の太さが「3pt」に設定されている。
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細3 ・画像ファイル“キリマンジャロ.jpg”が表の2行3列目に挿入されている。
・縦横比を固定するが「ON」、元のサイズを基準にするが「ON」に設定されている。
・高さが「65%」、幅が「65%」に設定されている。
・線の色が「白、背景1」に設定されている。
・線の太さが「3pt」に設定されている。
・図の効果が「影：オフセット（斜め右下）」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

小計 32
問題4 項目 1 詳細1 (1)ワードアートが指示通り作成されている。（すべてできていて得点）

・ワードアートスタイルが指示通り設定されている。（目視チェック）
・文字列「出発日とツアー代金」がすべて全角で入力されている。
・日本語用のフォントが「HGゴシックE」に設定されている。
・サイズが「18pt」に設定されている。

3

項目 2 (2)問題1で入力した文章の「Ａコース～４４８，０００円」部分の書式が指示通り設定されている。 5

詳細1 ・インデントが「左：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2 ・1つ目のタブのタブ位置が「10字」、配置が「左揃え」に設定されている。
・2つ目のタブのタブ位置が「42字」、配置が「右揃え」、リーダーが＜仕上り見本＞と同じに設定
されている。
（すべてできていて得点）

(+2)

詳細3 ・＜仕上り見本＞と同じ位置にタブが挿入されている。（すべてできていて得点） (+2)
項目 3 詳細1 (2)問題1で入力した文章の「Ａコース」、「Ｂコース」、「Ｃコース」部分の書式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創英角ゴシックUB」に設定されている。
・サイズが「14pt」に設定されている。（文字「Ａ」、「Ｂ」、「Ｃ」を除く）
・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。（文字「Ａ」、「Ｂ」、「Ｃ」を除く）

1
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
項目 4 詳細1 (2)問題1で入力した文章の「Ａ」、「Ｂ」、「Ｃ」部分の書式が指示通り設定されている。（すべてで

きていて得点）
・サイズが「16pt」に設定されている。
・文字の効果が「塗りつぶし-白、輪郭-アクセント2、影（ぼかしなし）-アクセント2」に設定されて
いる。（目視チェック）

2

項目 5 詳細1 (2)問題1で入力した文章の「■９月１日～３２８，０００円」、「■１１月８日～４２８，０００円」、「■１
１月２６日～４４８，０００円」部分の書式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「HGPゴシックM」、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。
・サイズが「14pt」に設定されている。
・フォントの色が「緑、アクセント6、黒+基本色50%」に設定されている。

1

項目 6 詳細1 (2)問題1で入力した文章の「３２８，０００円」、「４２８，０００円」、「４４８，０００円」部分のスタイルが
「太字」に設定されている。（すべてできていて得点）

1

項目 7 詳細1 (3)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“地図.jpg”が挿入されている。
・文字列の折り返しが「背面」に設定されている。

2

項目 8 詳細1 (4)テキストボックスが指示通り作成されている。（誤り1箇所につき1点減点。最大4点まで減点）
・文字列「野生の王国」が入力されている。
・日本語用のフォントが「HG創英角ゴシックUB」に設定されている。
・フォントの色が「白、背景1」に設定されている。
・サイズが「20pt」に設定されている。
・図形の塗りつぶしの色が「緑、アクセント6、黒+基本色50%」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「12mm」、幅が「52mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は減点しない）

4

項目 9 詳細1 (5)図形が指示通り作成されている。（誤り1箇所につき1点減点。最大4点まで減点）
・「正方形/長方形」の図形が作成されている。
・図形の塗りつぶしが「塗りつぶしなし」に設定されている。
・図形の枠線の色が「緑、アクセント6、黒+基本色50%」、太さが「2.25pt」に設定されている。
・サイズの高さが「247mm」、幅が「170mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は減点しない）

4

項目10 詳細1 (6)図形が指示通り作成されている。（誤り1箇所につき1点減点。最大4点まで減点）
・「直線」の図形が作成されている。
・図形の枠線の色が「緑、アクセント6、黒+基本色50%」、太さが「1pt」に設定されている。
・実線/点線が「点線（角）」に設定されている。
・始点矢印の種類が＜仕上り見本＞と同じに設定されている。
・サイズの幅が「165mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は減点しない）

4

項目11 詳細1 (7)(6)で作成した直線がコピーされ、「左右反転」に回転されている。（目視チェック） 2
小計 29

問題5 項目 1 詳細1 (1)「■ケニアの３大国立公園・保護区」の文字「３」部分の書式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創英角ゴシックUB」に設定されている。
・サイズが「18pt」に設定されている。
・スタイルが「斜体」に設定されている。

1

項目 2 詳細1 (2)画像が指示通り挿入されている。（誤り1箇所につき1点減点。最大4点まで減点）
・画像ファイル“木.png”が挿入されている。
・サイズの縦横比を固定するが「ON」、元のサイズを基準にするが「ON」に設定されている。
・サイズの高さが「28%」、幅が「28%」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。

4

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。…10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。…7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。…5点

10

小計 15
合計 100
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