
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 (1)配色が「シック」に設定されている。 1

項目 2 詳細1 (2)表紙および1～3ページ目のページ設定が指示通りである。（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：25mm」、「左：25mm」、「右：25mm」に設定されている。
・ヘッダーとフッターの用紙の端からの距離が「10mm」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。

1

項目 3 詳細1 (3)ヘッダーが指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・ヘッダーの文字列「山歩き入門」が入力されている。
・日本語用のフォントが「メイリオ」に設定されている。
・サイズが「11pt」に設定されている。
・配置が「右揃え」に設定されている。
・罫線の種類が＜完成例＞と同じ、線の色が「ベージュ、アクセント6、白+基本色40%」、線の太
さが「4.5pt」の右罫線が「段落」を対象に設定されている。

1

項目 4 詳細1 (4)(5)ページ番号が挿入され、指示通り編集されている。（すべてできていて得点）
・「ページの下部」に「図形付き：円」のページ番号が挿入され、正円の図形が角丸四角形の図
形に変更されている。
・図形のスタイルが「枠線のみ－濃い緑、アクセント4」に設定されている。
・サイズの高さが「7mm」、幅が「10mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・英数字用のフォントが「Calibri」に設定されている。
・サイズが「9pt」に設定されている。
・フォントの色が「濃い緑、アクセント4」に設定されている。

1

項目 5 詳細1 (6)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0点とする。す
べてできていて得点）
・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「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。
・フォントの色が「黒、テキスト1、白+基本色15%」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。
・行間が「固定値：16pt」に設定されている。

1

項目 6 詳細1 (6)スタイル「テキストボックス」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0点
とする。すべてできていて得点）
・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。
・フォントの色が「ベージュ、背景2、黒+基本色75%」に設定されている。
・行頭の文字が＜完成例＞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サイズが「11pt」に設定されている。
・行頭の文字のフォントの色が「オレンジ、アクセント1」に設定されている。

1

項目 7 (6)スタイル「小見出し」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1～3の配点は0点とする。）

3

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丸ゴシックM-PRO」に設定されている。
・サイズが「11pt」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「オレンジ、アクセント1」に設定されている。
・アウトラインレベルが「レベル2」に設定されている。
・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。
・文字幅と間隔の文字の配置が「中央揃え」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・行頭の文字が＜完成例＞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サイズが「14pt」に設定されている。
・行頭の文字のフォントの色が「オレンジ、アクセント1、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3 ・線の太さが「1.5pt」、種類が＜完成例＞と同じ、線の色が「オレンジ、アクセント1」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 8 詳細1 (6)スタイル「解説」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0点とする。す
べてできていて得点）
・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丸ゴシックM-PRO」、英数字用のフォントが「Calibri」に設定されてい
る。
・インデントが「左：1字」、「右：0.5字」に設定されている。
・最初の行が「ぶら下げ：6字」に設定されている。
・タブ位置が「6字」、配置が「左揃え」のタブが設定されている。

1
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
問題2 項目 1 詳細1 (1)ファイルが指示通り挿入されている。（すべてできていて得点）

・1ページ目（表紙を除く）に“原稿_山歩き.docx”が挿入されている。
・2ページ目（表紙を除く）が「山は100m～下がります。」の段落から始まるように改ページが挿
入されている。
・3ページ目（表紙を除く）が「山岳遭難で～占めています。」の段落から始まるように改ページが
挿入されている。
・3ページ目（表紙を除く）の「コース：鳩待峠～鳩待峠」の段落の下に、次のページからのセク
ション区切りが挿入されている。

1

項目 2 (2)1ページ目（表紙を除く）の表が指示通り編集されている。 4
詳細1 ・1行2列の表が作成されている。

・表内の文字列が＜完成例＞の通りすべて全角で入力されている。
・すべてのセルの日本語用のフォントが「メイリオ」、サイズが「14pt」（「第」と「章」は除く）に設定
されている。
・2列目のフォントの色が「白、背景1」に設定されている。
・2列目のアウトラインレベルが「レベル1」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・表のオプションの既定のセルの余白が「上：1mm」、「下：1mm」に設定されている。（すべてでき
ていて得点）

(+1)

詳細3 ・すべての行の高さが「最小値：10mm」に設定されている。
・列の幅が「1列目：25mm」、「2列目：135mm」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。
・1列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。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細4 ・すべてのセルの罫線が「罫線なし」に設定されている。
・1列目の塗りつぶしが「ベージュ、アクセント6、白+基本色40%」、2列目の塗りつぶしが「ベー
ジュ、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)

項目 3 詳細1 (3)(2)で作成した表が4つコピーされ、＜完成例＞通りに表内の文字列が変更されている。（す
べてできていて得点）

1

項目 4 (4）スタイルが指示通り適用されている。 3
詳細1 ・「近年の健康ブーム～行動しましょう。」、「山は100m～立てましょう。」、「山歩きに必要な～用

意するようにしてください。」、「山岳遭難で～見ないようにしましょう。」、「初心者でも～満喫して
ください。」にスタイル「内容」が適用されている。（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・「鎌倉ハイキングコース（天園ハイキングコース）」、「金時山」、「高尾山（稲荷山コース）」、「尾
瀬」にスタイル「小見出し」が適用されている。（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・「歩行時間：2時間40分～鎌倉駅」、「歩行時間：2時間45分～金時神社入口バス停」、「歩行時
間：2時間50分～高尾山口駅」、「歩行時間：6時間15分～鳩待峠」にスタイル「解説」が適用され
ている。（すべてできていて得点）

(+1)

項目 5 (5)1ページ目（表紙を除く）に画像が指示通り挿入されている。 3
詳細1 ・“山歩き.jpg”が挿入されている。

・図の枠線の色が「白、背景1」、太さが「7pt」に設定されている。
・図の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」、高さが「65%」、幅
が「65%」に設定されている。
・回転角度が「12°」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・図の効果の影のオプションが「色：濃い紫、アクセント5」、「透明度：60%」、「角度：55°」、「距
離：6pt」に設定されている。
・アート効果のオプションが「アート効果：テクスチャライザー」、「透明度：50%」、「拡大縮小：15」
に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・文字列の折り返しの折り返しの種類と配置が「外周」、左右の折り返しが「左側」、文字列との
間隔が「左：2mm」に設定されている。

(+1)

項目 6 詳細1 (6)1ページ目（表紙を除く）に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「ベージュ、アクセント6、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「135mm」、幅が「160mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲
内）

1
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
項目 7 (7)1ページ目（表紙を除く）にテキストボックスが指示通り作成されている。（すべてできていて得

点）
4

詳細1 ・テキストボックスが作成され、文字列「山歩きの注意事項」が入力されている。
・日本語用のフォントが「HGゴシックE」、サイズが「11pt」、フォントの色が「白、背景1」に設定さ
れている。
・インデントが「左：3字」に設定されている。
・図形の塗りつぶしの色が「オレンジ、アクセント1」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。
・文字の配置が「上下中央揃え」に設定されている。
・サイズの高さが「10mm」、幅が「100mm」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)

詳細2 ・「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「オレンジ、アクセント1、白+基本色40%」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「10mm」、幅が「6mm」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)

詳細3 ・「楕円」の図形が作成されている。
・図形の枠線が「線なし」に設定されている。
・サイズの高さが「10mm」、幅が「10mm」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)

詳細4 ・テキストボックスと「正方形/長方形」の図形と「楕円」の図形がグループ化されている。 (+1)
項目 8 詳細1 (8)(7)④でグループ化したオブジェクトのコピーが作成されており、文字列が「山でのマナーにつ

いて」（すべて全角）に変更されている。（すべてできていて得点）
1

項目 9 (9)1ページ目（表紙を除く）にテキストボックスが指示通り作成されている。 3
詳細1 ・テキストボックスが2つ作成されている。

・2つのテキストボックスの図形の塗りつぶしが「塗りつぶしなし」に設定されている。
・2つのテキストボックスの図形の枠線が「線なし」に設定されている。
・上部のテキストボックスのサイズの高さが「70mm」、幅が「150mm」に設定されている。（1mm
以内の誤差は許容範囲内）
・下部のテキストボックスのサイズの高さが「27mm」、幅が「150mm」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)

詳細2 ・テキストボックス内に“注意事項とマナー.docx”が挿入されており、2つのテキストボックスに上
部→下部の順にテキストが流し込まれるようにリンクが正しく設定されている。（すべてできてい
て得点）

(+1)

詳細3 ・テキストボックス内の文章にスタイル「テキストボックス」が適用されている。（すべてできてい
て得点）

(+1)

項目 10 詳細1 (10)1ページ目（表紙を除く）に図形が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）
・「フリーフォーム」の図形が2つ作成されている。
・サイズの高さが「10mm」、幅が「10mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）

1
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問題3 項目 1 (1)2ページ目（表紙を除く）にSmartArtが指示通り作成されている。 2

詳細1 ・「縦方向カーブリスト」のSmartArtが作成されている。
・色の変更が「カラフル-アクセント5から6」に設定されている。
・SmartArtのスタイルが「白枠」に設定されている。
・＜完成例＞のように図形が追加されている。（目視チェック)
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・＜完成例＞と同じ文字列が入力されている。
・日本語用のフォントが「HG丸ゴシックM-PRO」に設定されている。
・SmartArtの図形の塗りつぶしが「テクスチャ：セーム皮」に設定されている。（目視チェック）
・SmartArtのサイズが「高さ：58mm」、「幅：40mm」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「四角」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 2 詳細1 (2)(3)2ページ目（表紙を除く）の「登山用品・持ち物～持参するとよい。」部分が12行2列の表に
変換されている。また、3列目が追加され、＜完成例＞と同じ文字列が入力されている。（すべ
てできていて得点）

1

項目 3 (4)2ページ目（表紙を除く）の表が指示通り編集されている。 3
詳細1 ・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「（日本語用と同じフォント）」に設

定されている。
・サイズが「10pt」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。
・1行目および3列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。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・すべての行の高さが「最小値：7mm」に設定されている。
・列の幅が「1列目：40mm」、「2列目：100mm」、「3列目：15mm」に設定されている。
・表の配置が「左端からのインデント：3mm」に設定されている。
・表のオプションの既定のセルの余白が「上：0.3mm」、「下：0.3mm」、「左：1.5mm」、「右：1.5mm」
に設定されている。（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・表スタイルのオプションのタイトル行が「ON」、最初の列が「ON」、その他のオプションがすべて
「OFF」に設定されている。
・表のスタイルが「グリッド（表）5濃色-アクセント4」に設定されている。
・線の色が「白、背景1」、線の太さが「1.5pt」の実線の罫線が表全体に設定されている。
・1列目（1行目除く）の塗りつぶしが「濃い緑、アクセント4、白+基本色40%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)
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問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
項目 4 (5)“資料.xlsx”のグラフが指示通り貼り付けられて、編集されている。 2

詳細1 ・3ページ目（表紙を除く）に“資料.xlsx”のグラフが「図（拡張メタファイル）」で貼り付けられてい
る。（図の形式で貼り付けられていれば得点とする。）

(+1)

詳細2 ・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「55mm」、幅が
「118mm」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。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 5 詳細1 (6)「鎌倉ハイキングコース～鳩待峠」部分に、間隔が「2.5字」で、幅の等しい2段組みが設定さ
れている。（すべてできていて得点）

1

項目 6 詳細1 (7)3ページ目（表紙を除く）の「歩行時間：」、「標高：」、「難易度：」、「コース：」のフォントの色が
「濃い緑、アクセント4」に変更されている。（すべてできていて得点）

1

項目 7 詳細1 (8)3ページ目（表紙を除く）の「歩行時間」、「標高」、「難易度」、「コース」の後ろにタブが挿入さ
れている。（すべてできていて得点）

1
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問題4 項目 1 詳細1 (1)4ページ目（表紙を除く）のページ設定が指示通りである。（4ページ目（表紙を除く）以外の

ページ設定も変更されている場合は0点とする。すべてできていて得点）
・印刷の向きが「横」に設定されている。
・余白が「上：20mm」、「下：20mm」、「左：20mm」、「右：20mm」に設定されている。

1

項目 2 (2)4ページ目（表紙を除く）に角丸四角形の図形が指示通り作成されている。 3
詳細1 ・「角丸四角形」の図形が作成されている。

・サイズの高さが「150mm」、幅が「120mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲
内）
・図形の形状が調整されている。
・線の枠線が「線なし」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・図形の塗りつぶしが「塗りつぶし（グラデーション）」の「既定のグラデーション：中間グラデー
ション-アクセント6」、「方向：上方向」に設定されている。（目視チェック。すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・グラデーションの分岐点において、分岐点3/3の色が「白、背景1」に設定されている。
・グラデーションの分岐点において、すべての分岐点の透明度が「50%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

項目 3 (3)テキストボックスが指示通り作成されている。 2
詳細1 ・テキストボックスが作成され、文字列「初心者にもおすすめ」が入力されている。

・日本語用のフォントが「HG丸ゴシックM-PRO」に設定されている。
・サイズが「22pt」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。
・文字間隔が「広く」に設定され、「間隔：5pt」に設定されている。
・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）

(+1)

詳細2 ・図形の塗りつぶしの色が「ベージュ、アクセント6、黒+基本色50%」に設定されている。
・透明度が「20%」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。
・文字の配置が「上下中央揃え」に設定されている。
・サイズの高さが「15mm」、幅が「120mm」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 4 (4)ワードアートが指示通り作成されている。 3
詳細1 ・ワードアートスタイルが「塗りつぶし（グラデーション）-灰色」に設定されている。（目視チェック）

・文字列「高尾山・城山往復（改行）コース」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創英角ゴシックUB」に設定されている。
・サイズが「32pt」に設定されている。
・行間が「固定値：34pt」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・文字の塗りつぶしが「塗りつぶし（グラデーション）」の「既定のグラデーション：中間グラデー
ション-アクセント1」、「方向：下方向」に設定されている。（目視チェック。すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・文字の効果の影のオプションが「標準スタイル：オフセット（斜め右下）」（目視チェック）、「透明
度：0%」、「ぼかし：0pt」に設定されている。（すべてできていて得点）

(+1)

項目 5 詳細1 (5)“オブジェクト.docx”上のすべてのオブジェクトがグループ化され、“解答_山歩きのすす
め.docx”に貼り付けられている。（すべてできていて得点）

1

項目 6 詳細1 (6) (2)～(5)で作成した図形、テキストボックス、ワードアートがグループ化されている。 1
項目 7 詳細1 (7)4ページ目（表紙を除く）に図形が指示通り作成されている。（すべてできていて得点）

・「楕円」の図形が作成されている。
・文字列「城山茶屋」が入力されている。
・日本語用のフォントが「HG丸ゴシックM-PRO」、サイズが「10pt」、スタイルが「太字」、フォント
の色が「白、背景1」に設定されている。
・図形の塗りつぶしが画像ファイルの“茶屋.jpg”に設定されている。（目視チェック）
・図形の枠線が「線なし」に設定されている。
・サイズの高さが「50mm」、幅が「50mm」に設定されている。（1mm以内の誤差は許容範囲内）
・図の書式のテキストボックスの垂直方向の配置が「下揃え」、 下余白が「0mm」に設定されて
いる。

2

小計 13

4/5



問題 採点項目 チェック項目 配点 得点
問題5 項目 1 詳細1 (1)3ページ目（表紙を除く）に脚注が指示通り挿入されている。

・文字列「初心者でも～満喫してください。」の後ろに脚注が挿入されている。
・脚注記号は「※」が挿入され、ページの最後に脚注内容「歩行時間には休憩時間は含まれて
いません。歩行時間と難易度はあくまで目安としてください。」が入力されている。（すべてできて
いて得点）

1

項目 2 (2)4ページ目（表紙を除く）に画像が指示通り挿入されている。 3
詳細1 ・“コース.jpg”が挿入されている。

・図の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」、高さが「240%」、
幅が「240%」に設定されている。
・文字列の折り返しが「背面」に設定されている。
・＜完成例＞と同様に図がトリミングされている。（目視チェック）
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細2 ・アート効果のオプションが「アート効果：カットアウト」、「透明度：10%」、「影の数：5」に設定され
ている。
・図の修整オプションが「明るさ：45%」、「コントラスト：-40%」に設定されている。
（すべてできていて得点）

(+1)

詳細3 ・位置の水平方向が「配置：中央揃え」、「基準：ページ」、垂直方向が「配置：中央」、「基準：
ページ」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)文書の先頭に表紙の「金線細工」が挿入されており、［タイトル］に「山歩きのすすめ」、［サブ
タイトル］に「山歩きの手引き」が入力されている。また、［タイトル］、［サブタイトル］以外のコン
テンツコントロールが削除されている。（目視チェック。すべてできていて得点）

2

項目 4 詳細1 (4)＜完成例＞とほぼ同じ位置に目次が挿入されている。（目視チェック。目次機能を使用して
目次が作成されていれば得点とする。）

2

項目 5 詳細1 (5)文書全体のバランスが＜完成例＞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＜完成例＞とほとんど差がない。…5点
・本文および各オブジェクトの配置が一部＜完成例＞と異なるが、ほぼ＜完成例＞通りである。
…3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＜完成例＞と異なるが、全体のバランスとしては違和感がない。…2点

5

小計 13
問題6 項目 1 詳細1 (1)「実技用」フォルダー内に“山歩きのすすめ.pdf”が作成されている。 1

小計 1
合計 70
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