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～文書
ぶんしょ

作成
さくせい

テキストの内容
ないよう

～ 

（右
みぎ

の数字
す う じ

は、電子
で ん し

データのファイル番号
ばんごう

です。） 

１ 使用
し よ う

するパソコン 

  検定用
けんていよう

パソコンの設定
せってい

 

  入力方法
にゅうりょくほうほう

 

  検定
けんてい

について 

２ 文書
ぶんしょ

作成
さくせい

手順表
てじゅんひょう

 

３ 文書
ぶんしょ

作成
さくせい

解説
かいせつ

 

４ 採点
さいてん

基準
きじゅん

 

５ 必要
ひつよう

な知識
ち し き

・技術
ぎじゅつ

 

６ 情報
じょうほう

モラル 

７ 情報
じょうほう

セキュリティー 

８ 練習
れんしゅう

問題
もんだい

【貼
は

り付
つ

け】  ・・・ 01・02 

９ 練習
れんしゅう

問題
もんだい

【図形
ず け い

描画
びょうが

】  ・・・ 03・04 

10 練習
れんしゅう

問題
もんだい

【表
ひょう

作成
さくせい

】   ・・・ 05・06 

11 練習
れんしゅう

問題
もんだい

【グラフ作成
さくせい

】 ・・・ 07～09 

12 総合
そうごう

問題
もんだい

         ・・・ 10～２1 

※ 練 習
れんしゅう

問題
もんだい

及
およ

び総合
そうごう

問題
もんだい

は、Excel2016 で作成
さくせい

しています。 

Ⅳ－(2)－① 
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使用
し よ う

するパソコン 

 検定会場
けんていかいじょう

により機器
き き

が変
か

わるため、事前
じ ぜ ん

にパソコン等
とう

の写真
しゃしん

や仕様
し よ う

を

学校
がっこう

に連絡
れんらく

します。 

 

デスクトップ型
がた

 

 

 

ノート型
がた

 

 

 

キーボード 

 

 

マウス 

 

 

マウス 

 

 

 

※必
ひつ

要
よう

に応
おう

じて、自
じ

分
ぶん

が使
つか

いやすいパソコンやキーボード、マウス、その他
ほか

の補助具
ほ じ ょ ぐ

を持
も

ち込
こ

んで使
し

用
よう

することができる。（事
じ

前
ぜん

に確
かく

認
にん

、申
しん

請
せい

が必
ひつ

要
よう

） 

 

※パソコンのアクセシビリティ機能
き の う

を使用
し よ う

することができる。（事
じ

前
ぜん

に確
かく

認
にん

、申
しん

請
せい

が必
ひつ

要
よう

） 

 

  

Ⅳ－(2)－②－１ 
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検定用
けんていよう

パソコンの設定
せってい

 

○検定前
けんていまえ

に、検定係
けんていがかり

がパソコンの電源
でんげん

を入
い

れ、デスクトップに練習
れんしゅう

用
よう

入 力
にゅうりょく

ファイル及
およ

び、受検者
じゅけんしゃ

の名前
な ま え

が書
か

かれた検定用入力
けんていようにゅうりょく

ファイルを貼
は

り付
つ

けておきます。 

○検定
けんてい

会場
かいじょう

のパソコンには原状
げんじょう

回
かい

復
ふく

機
き

能
のう

があるため、電源
でんげん

を切
き

ると保
ほ

存
ぞん

したファイルや

アクセシビリティ機
き

能
のう

の設定
せってい

等
とう

がリセットされるため、電源
でんげん

は入
い

れたままにします。 

 

 

入 力
にゅうりょく

方法
ほうほう

 

●自
じ

分
ぶん

に合
あ

う入
にゅう

力
りょく

方
ほう

法
ほう

で練
れん

習
しゅう

をしてください。 

※マウスによる操作
そ う さ

だけでなく、キーボードを使用
し よ う

したコピー(C)や、貼り付け
は  つ  

(V)で

も構
かま

いません。 

※スクリーンキーボードを使用
し よ う

しても構
かま

いません。 

●検定
けんてい

会場
かいじょう

に設置
せ っ ち

されているパソコン、キーボード、マウス以外
い が い

のものを持
も

ち込
こ

んで

入 力
にゅうりょく

をする場合
ば あ い

には、事前
じ ぜ ん

に申請
しんせい

が必要
ひつよう

です。 

●音声
おんせい

読
よ

み上
あ

げソフト等
とう

のインストールが必要
ひつよう

な場合
ば あ い

にも、事前
じ ぜ ん

に申請
しんせい

が必要
ひつよう

です。 

 ※ソフトウェアや周辺
しゅうへん

機器
き き

を使用
し よ う

する場合
ば あ い

は、前日
ぜんじつ

に動作
ど う さ

確認
かくにん

を行います。 

 
 

●支援者
しえんしゃ

による支援
し え ん

を受
う

ける場合
ば あ い

も、事前
じ ぜ ん

に申請
しんせい

が必要
ひつよう

です。 

 

検定
けんてい

について 

☆ 情 報
じょうほう

サービス部門
ぶもん

の「文書
ぶんしょ

作成
さくせい

」では、 表
ひょう

計算
けいさん

ソフトを使用
しよう

して文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し

ます。 

☆ テキストデータ等
とう

の素材
そざい

は、作成
さくせい

する電子
で ん し

データの中
なか

やデータフォルダの中
なか

にありま

すので、文字
も じ

入 力
にゅうりょく

の必要
ひつよう

はありません。 

☆ 問題
もんだい

のセル表示
ひょうじ

は、全て
すべ  

電子
でんし

データの解答
かいとう

シートのセルを 表
あらわ

しています。解答
かいとう

シ

ートを使って
つか    

、練 習
れんしゅう

しましょう。 

☆ このテキストと電子
でんし

データでは一部
いちぶ

表示
ひょうじ

の順 番
じゅんばん

が違います
ちが      

。電子
でんし

データのファイ

ル番号
ばんごう

を確認
かくにん

してください。 

Ⅳ－(2)－②－２ 



4 
 

【文書
ぶんしょ

作成
さくせい

】手順表
てじゅんひょう

 

制
せい

限
げん

時
じ

間
かん

 30分
ぷん

 

作業
さぎょう

工程
こうてい

 作業
さぎょう

内容
ないよう

 写真
しゃしん

・イラスト 

１準備
じゅんび

・練習
れんしゅう

 

 

（検定
けんてい

の制限
せいげん

時間
じ か ん

には含
ふく

ま

れない。） 

 

① パソコンの設定
せってい

をする。 

 必
ひつ

要
よう

に応
おう

じて補
ほ

助
じょ

具
ぐ

を設
せっ

置
ち

する。 

 

 

 

 

 

 

 

② ポジショニングを確認
かくにん

して、パソコン作
さ

業
ぎょう

ができる姿
し

勢
せい

をとる。 

準備
じゅんび

ができたら、随時
ず い じ

練習
れんしゅう

を始
はじ

める。 

練習
れんしゅう

は、画面右上
がめんみぎうえ

にある練習用
れんしゅうよう

ファイルと

練習用画像
れんしゅうようがぞう

フォルダを使用
し よ う

して行
おこな

う。 

③審査員
しんさいん

補佐
ほ さ

の「練習
れんしゅう

を止
や

めてください。」

の指示
し じ

で、練習
れんしゅう

を止
や

める。 

２問題
もんだい

用紙
よ う し

の

配付
は い ふ

・確認
かくにん

 

（検定
けんてい

の制限
せいげん

時間
じ か ん

には含
ふく

ま

れない。） 

① 審査員
しんさいん

補佐
ほ さ

が問題
もんだい

用
よう

紙
し

を裏
うら

向
む

きに配
はい

付
ふ

す

る。指
し

示
じ

があるまで触
さわ

らない。 

 

② パソコンのモニターに自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

（例
れい

：

松山
まつやま

愛子
あ い こ

）が入
はい

った入 力
にゅうりょく

ファイルとデータ

フォルダがあることを確認
かくにん

する。入 力
にゅうりょく

ファ

イル等
とう

は、まだ開
ひら

かない。 

 

③準備
じゅんび

ができたら、黙
だま

って手
て

を挙
あ

げる。 

会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

が確認
かくにん

に来
き

たら、相手
あ い て

を見て
み  

「（名前
な ま え

）です。準備
じゅんび

ができました。」 

と報告
ほうこく

する。 

 

 

 

 

 

 

 

※自分
じ ぶ ん

にできる方
ほう

法
ほう

で

報
ほう

告
こく

しても良
よ

い。 

Ⅳ－(2)－②－３ 
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３入 力
にゅうりょく

作業
さぎょう

 ① 審査員
しんさいん

が「入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めてください。」と

指示
し じ

したら、入 力
にゅうりょく

ファイルを開
ひら

き、問
もん

題
だい

用
よう

紙
し

を見
み

て入
にゅう

力
りょく

作
さ

業
ぎょう

を始
はじ

める。 

※ 制
せい

限
げん

時
じ

間
かん

内
ない

に作
さ

業
ぎょう

が終
お

わった場
ば

合
あい

、そ

のままの姿勢
し せ い

で待機
た い き

する。 

 

  

 

 

 

「 入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めてくださ

い。」計
けい

時
じ

スタート 

 

         (30分
ぶん

) 

「あと５分
ふん

です。」 

「 入
にゅう

力
りょく

を止
や

めてくださ

い。」計
けい

時
じ

ストップ 

② 審査員
しんさいん

が「入 力
にゅうりょく

を止
や

めてください。」と

指示
し じ

したら、入
にゅう

力
りょく

作
さ

業
ぎょう

を止
や

める。 

４  ファイル

の保存
ほ ぞ ん

・

印刷
いんさつ

 

（検定
けんてい

の制限
せいげん

時間
じ か ん

には含
ふく

まれない。） 

① 上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をする。  
 

② 出 力 例
しゅつりょくれい

及
およ

び印刷
いんさつ

範囲
は ん い

を確認
かくにん

して、１枚
まい

に

収
おさ

まるように印刷
いんさつ

をする。 

③保
ほ

存
ぞん

・印刷
いんさつ

の操作
そ う さ

をし、用紙
よ う し

に正
ただ

しく印刷
いんさつ

ができていることを確認
かくにん

したら、黙
だま

って手
て

を挙
あ

げる。 

 会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

が確認
かくにん

に来
き

たら、相手
あ い て

を見て
み  

 

「（名前
な ま え

）です。保存
ほ ぞ ん

と印刷
いんさつ

ができました。」

と報告
ほうこく

する。 

 
 
 

 

 

 

※自分
じぶん

にできる方
ほう

法
ほう

で報
ほう

告
こく

しても良
よ

い。 

５ 片
かた

付
づ

け ① 自分
じ ぶ ん

で行
おこな

ったパソコンの設
せっ

定
てい

を解
かい

除
じょ

し、

補
ほ

助
じょ

具
ぐ

を外
はず

す。 

 
 

② 会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

の指示
し じ

に従
したが

う。 

 

  

Ⅳ－(2)－②－４ 
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【文書
ぶんしょ

作成
さくせい

】解説
かいせつ

 

情
じょう

報
ほう

サービスでの【文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

】・【文
ぶん

書
しょ

作成
さくせい

】は、お客
きゃく

様
さま

のニーズに応
おう

じた文
ぶん

書
しょ

を作
つく

るために必
ひつ

要
よう

な仕
し

事
ごと

です。お客
きゃく

様
さま

のご希
き

望
ぼう

に合
あ

った文
ぶん

書
しょ

ができるように、指
し

示
じ

の通
とお

りに

正
せい

確
かく

な入
にゅう

力
りょく

をすることや見
み

やすいデザイン作
づく

りをすることが大
たい

切
せつ

です。 

また、お客
きゃく

様
さま

の個
こ

人
じん

情
じょう

報
ほう

や大切
たいせつ

な文
ぶん

書
しょ

をお預
あず

かりして仕
し

事
ごと

をしますので、情報
じょうほう

モラ

ル・情報
じょうほう

セキュリティについての正
ただ

しい知
ち

識
しき

や方
ほう

法
ほう

を習
しゅう

得
とく

しておく必
ひつ

要
よう

があります。 

１ 準備
じゅんび

・練習
れんしゅう

 ●審査員
しんさいん

補佐
ほ さ

に名前
な ま え

を告
つ

げ、指定
し て い

の座席
ざ せ き

につきます。全員
ぜんいん

が揃
そろ

ったら、

検定
けんてい

の流
なが

れや諸注意
しょちゅうい

を聞
き

きます。 

●自
じ

分
ぶん

に合
あ

うパソコンの設
せっ

定
てい

をします。パソコンのアクセシビリティ

機
き

能
のう

が使
つか

えますので、自
じ

分
ぶん

に合
あ

う設
せっ

定
てい

をしてください。 

●自
じ

分
ぶん

に合
あ

わせて設
せっ

定
てい

してあるパソコンを持
も

ち込
こ

んでも構
かま

いません。

事
じ

前
ぜん

にデスクトップのデータ整
せい

理
り

等
とう

をしておきましょう。 

●補
ほ

助
じょ

具
ぐ

を持
も

ち込
こ

んで使
し

用
よう

しても構
かま

いません。事
じ

前
ぜん

に検
けん

定
てい

会
かい

場
じょう

の 

パソコンに対
たい

応
おう

できるか確
かく

認
にん

しておきましょう。 

●支
し

援
えん

者
しゃ

に準
じゅん

備
び

を手
て

伝
つだ

ってもらって構
かま

いません。 

●音
おん

声
せい

問
もん

題
だい

については、支
し

援
えん

者
しゃ

の指
し

示
じ

に従
したが

ってください。 

●以
い

上
じょう

の特別
とくべつ

な準備
じゅんび

や設
せっ

定
てい

、支援者
しえんしゃ

の支援
し え ん

が必
ひつ

要
よう

な場
ば

合
あい

は、検
けん

定
てい

の

申
もうし

込
こ

みをする前
まえ

に申請
しんせい

をしましょう。なお、書見台
しょけんだい

の使用
し よ う

には

事前申請
じぜんしんせい

は必要
ひつよう

ありません。 

●ローマ字
じ

入 力
にゅうりょく

に設定
せってい

されています。必要
ひつよう

に応
おう

じてかな入 力
にゅうりょく

に直
なお

し、確認
かくにん

しましょう。 

● ●パソコン作
さ

業
ぎょう

をする時
とき

に、自
じ

分
ぶん

に合
あ

うポジショニングを確
かく

認
にん

して

おきましょう。座
すわ

る位
い

置
ち

や座
ざ

面
めん

の高
たか

さに対
たい

して、モニターやキーボー

ド配置
は い ち

を変
か

えるだけで入 力
にゅうりょく

しやすくなる場合
ば あ い

があります。 

●練習用
れんしゅうよう

ファイルと練習用
れんしゅうよう

画像
が ぞ う

フォルダは、あらかじめデスクトッ

プに配付
は い ふ

しています。「文書作成
ぶんしょさくせい

」では、練習
れんしゅう

に使
つか

うテキストは必要
ひつよう

ありません。画面上
がめんじょう

のファイルを開
ひら

いて練習
れんしゅう

します。 

Ⅳ－(2)－③－１ 
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●練 習 中
れんしゅうちゅう

には、各校
かくこう

の関係者
かんけいしゃ

や企業
きぎょう

関係者
かんけいしゃ

等
とう

の見
けん

学者
がくしゃ

が会場
かいじょう

に入
はい

ります。 

２  問題
もんだい

用紙
よ う し

の  

配付
は い ふ

・確認
かくにん

 

●検定用
けんていよう

入 力
にゅうりょく

ファイル等
とう

は練 習 中
れんしゅうちゅう

にデスクトップに貼
は

り付
つ

けま

すが、開
ひら

かないようにしてください。 

●入 力
にゅうりょく

ファイル名
めい

には受検者
じゅけんしゃ

の名前
な ま え

（例
れい

：松山
まつやま

愛子
あ い こ

）が入
はい

っていま

す。名前
な ま え

があっているか確認
かくにん

してください。 

●審
しん

査
さ

員
いん

補佐
ほ さ

が問
もん

題
だい

用
よう

紙
し

を配
はい

付
ふ

します。キーボードの上
うえ

に裏
うら

向
む

きで

置
お

きますので、指
し

示
じ

があるまで触
さわ

らないでください。 

●確認
かくにん

及
およ

び準備
じゅんび

が完
かん

了
りょう

したら、作
さ

業
ぎょう

を始
はじ

められる意
い

思
し

表
ひょう

示
じ

として、

手
て

を真
ま

っすぐ挙
あ

げて、はっきりと報
ほう

告
こく

しましょう。 

※手
て

は黙
だま

って挙
あ

げ、会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

が確認
かくにん

に来
き

てから、相手
あ い て

を見
み

て報告
ほうこく

しましょう。 

※ 挙
あ

げやすい方
ほう

の手
て

を可
か

能
のう

な範
はん

囲
い

で高
たか

く挙
あ

げましょう。 

  ※ 声
こえ

での報
ほう

告
こく

が難
むつか

しい場
ば

合
あい

は、事
じ

前
ぜん

に相
そう

談
だん

してください。 

●報告
ほうこく

をするときは、適切
てきせつ

な大
おお

きさの声
こえ

で話
はな

しましょう。毎
まい

日
にち

の明
あか

るい挨
あい

拶
さつ

やはっきりとした受
う

け答
こた

えは、職場
しょくば

でのコミュニケーショ

ンの基
き

本
ほん

です。より良
よ

い仕
し

事
ごと

をするためには、職
しょく

場
ば

の人
ひと

との日
ひ

頃
ごろ

か

らのコミュニケーションがとても大
たい

切
せつ

です。 

３ 入 力
にゅうりょく

作業
さぎょう

 ●審査員
しんさいん

が「入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めてください。」と指示
し じ

したら、問
もん

題
だい

用
よう

紙
し

を表
おもて

に返
かえ

し、パソコンのデスクトップの入 力
にゅうりょく

ファイルを開
ひら

いて、すぐに

入
にゅう

力
りょく

作
さ

業
ぎょう

を始
はじ

めてください。 

●事前
じ ぜ ん

に申請
しんせい

した人
ひと

は、支
し

援
えん

者
しゃ

に問
もん

題
だい

用
よう

紙
し

を表
おもて

に返
かえ

してもらって構
かま

いません。 

●問
もん

題
だい

は、処理
し ょ り

条件
じょうけん

にしたがって、順番
じゅんばん

に操作
そ う さ

してください。難
むずか

し

い場合
ば あ い

などには、次
つぎ

の課題
か だ い

を先
さき

に行
おこな

ってもかまいません。 

●入 力
にゅうりょく

作業中
さぎょうちゅう

に困
こま

ったことが起
お

きた場
ば

合
あい

は、静
しず

かに手
て

を挙
あ

げてく

ださい。検定係
けんていがかり

が確認
かくにん

するので、指示
し じ

に従
したが

ってください。 

●検定
けんてい

終 了
しゅうりょう

５分前
ふんまえ

には、審査員
しんさいん

補佐
ほ さ

が、「あと５分
ふん

です。」と声
こえ

を掛
か

けます。 

Ⅳ－(2)－③－２ 
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＜設定
せってい

等
とう

＞ 

●問題
もんだい

文
ぶん

に表示
ひょうじ

している標 準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

・行
ぎょう

の高
たか

さは、配付
は い ふ

ファイル

の初期
し ょ き

設定
せってい

数値
す う ち

です。 

＜画像
が ぞ う

の挿入
そうにゅう

・貼付
はりつけ

＞ 

●画像
が ぞ う

は、画像
が ぞ う

フォルダに入
はい

っているものを使用
し よ う

します。 

 画像
が ぞ う

の挿入
そうにゅう

・貼付
はりつけ

について、練習
れんしゅう

しておきましょう。 

●画像
が ぞ う

の貼付
はりつけ

は、図
ず

の外枠
そとわく

が指定
し て い

セルに入
はい

るようにします。 

 セルの線
せん

に掛
か

からないように貼
は

りましょう。 

●貼
は

り付
つ

けるときに、指定
し て い

セルに合
あ

うよう大
おお

きさの変更
へんこう

をしてもかま

いませんが、縦横比
たてよこひ

が変
か

わらないようにしましょう。（縦横比
たてよこひ

が変
か

わっ

た場合
ば あ い

は減点
げんてん

となります。） 

●貼付
はりつけ

の仕上
し あ

がり（画像
が ぞ う

の重
かさ

なり順
じゅん

）は、出 力 例
しゅつりょくれい

どおりになるよう

にしましょう。 

＜表
ひょう

作成
さくせい

＞ 

●セル書式
しょしき

の変更
へんこう

操作
そ う さ

（罫線
けいせん

・セル結合
けつごう

・セルの色
いろ

・各種
かくしゅ

関数
かんすう

・文字
も じ

配置
は い ち

等
とう

）ごとに、採点
さいてん

します。操作
そ う さ

方法
ほうほう

が身
み

に付
つ

くように練習
れんしゅう

してく

ださい。 

＜グラフ作成
さくせい

＞ 

●グラフは、出 力 例
しゅつりょくれい

どおりになるよう、グラフにするデータの範囲
は ん い

・

グラフの種類
しゅるい

等
とう

を確認
かくにん

しましょう。 

４  ファイルの  

保存
ほ ぞ ん

・印刷
いんさつ

 

●上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

する方法
ほうほう

を確認
かくにん

、練習
れんしゅう

しておきましょう。 

●印刷
いんさつ

する方法
ほうほう

を確認
かくにん

、練習
れんしゅう

しておきましょう。 

●入 力
にゅうりょく

終了後
しゅうりょうご

に審査員
しんさいん

補佐
ほ さ

から「保存
ほ ぞ ん

・印刷
いんさつ

をしてください」と

指示
し じ

があります。 

●印刷
いんさつ

プレビュー等
とう

を確認
かくにん

して、印刷
いんさつ

範囲
は ん い

が１枚
まい

に収
おさ

まっているか 

どうか確認
かくにん

した後
あと

、印刷
いんさつ

を実行
じっこう

しましょう。 

●上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

と印刷
いんさつ

の操作
そ う さ

をした後
あと

、印刷
いんさつ

された用紙
よ う し

を見
み

て、正
ただ

し

く印刷
いんさつ

ができていることを確認
かくにん

してから、報告
ほうこく

をしましょう。（印刷
いんさつ

ができていないときには、操作
そ う さ

をやり直
なお

します。） 

Ⅳ－(2)－③－３ 



9 
 

●作
さ

業
ぎょう

が終
お

わったことの意
い

思
し

表
ひょう

示
じ

として、手
て

を真
ま

っすぐ挙
あ

げて、

はっきりと報
ほう

告
こく

しましょう。 

※手
て

は黙
だま

って挙
あ

げ、会場
かいじょう

補助
ほ じ ょ

が確認
かくにん

に来
き

てから、相手
あ い て

を見
み

て報告
ほうこく

しましょう。 

●ファイルの保存
ほ ぞ ん

ができていない場合
ば あ い

は、採点
さいてん

ができないので、級
きゅう

の

認定
にんてい

は行
おこな

いません。 

５ 片
かた

付
づ

け ●自分
じ ぶ ん

で設定
せってい

したパソコンの設
せっ

定
てい

を解
かい

除
じょ

し、補
ほ

助
じょ

具
ぐ

を外
はず

します。 

●支
し

援
えん

者
しゃ

に片付
か た づ

けを手
て

伝
つだ

ってもらって構
かま

いません。 

●電源
でんげん

を切
き

らないように気
き

を付
つ

けてください。 

 ※シャットダウンすると、保存
ほ ぞ ん

したファイルが消
き

えてしまいます。 

  ◎支援者
しえんしゃ

は、「３ 入 力
にゅうりょく

作業
さぎょう

」中
ちゅう

には手伝
て つ だ

いませんが、その他
ほか

の作業
さぎょう

工程
こうてい

では必要
ひつよう

に応
おう

じて手伝
て つ だ

うことができます。（事
じ

前
ぜん

に確
かく

認
にん

・申
しん

請
せい

し、赤
あか

いビブスを着用
ちゃくよう

） 

      問題用紙
もんだいようし

を裏返
うらがえ

すなどの支援
し え ん

は可能
か の う

。 

 

【文書
ぶんしょ

作成
さくせい

】採点
さいてん

基準
きじゅん

 

 ○ 解答
かいとう

フ
ふ

ァイル、印刷物
いんさつぶつ

を指定
し て い

どおりに作成
さくせい

できている項目
こうもく

の合計点
ごうけいてん

で級
きゅう

判定
はんてい

します。 

級
きゅう

 点
てん

数
すう

 級
きゅう

 点
てん

数
すう

 

１ 級
きゅう

 １００～９１点
てん

 ６ 級
きゅう

 ５０～４１点
てん

 

２ 級
きゅう

 ９０～８１点
てん

 ７ 級
きゅう

 ４０～３１点
てん

 

３ 級
きゅう

 ８０～７１点
てん

 ８ 級
きゅう

 ３０～２１点
てん

 

４ 級
きゅう

 ７０～６１点
てん

 ９ 級
きゅう

 ２０～１１点
てん

 

５ 級
きゅう

 ６０～５１点
てん

 10 級
きゅう

 １０～ １点
てん

 

 ＊採点表
さいてんひょう

『総合
そうごう

』の配点
はいてん

については、「出 力 例
しゅつりょくれい

と比
くら

べて、図
ず

の大
おお

きさや位
い

置
ち

、余
よ

白
はく

な  

  どのバランスが取
と

れている。」など、総合的
そうごうてき

に判断
はんだん

します。 

  

Ⅳ－(2)－③－４ 
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【文書
ぶんしょ

作成
さくせい

】必要
ひつよう

な知識
ちしき

・技能
ぎのう

 

項
こう

 目
もく

 チェック欄
らん

 内
ない

    容
よう

 

文字
も じ

の体裁
ていさい

  文字
も じ

の配置
はいち

を設定
せってい

する。 

 フォントのスタイル・色
いろ

・大
おお

きさ・文
も

字
じ

飾
かざ

りを設
せっ

定
てい

する。 

画像
がぞう

の挿入
そうにゅう

・貼
は

り付
つ

け 

 図
ず

の外
そと

枠
わく

が指
し

定
てい

セル内
ない

に入
はい

るようにする。 

 セルの線
せん

が掛
か

からないように貼
は

り付
つ

ける。 

 縦
たて

横
よこ

比
ひ

が変
か

わらないように画
が

像
ぞう

の大
おお

きさを変
へん

更
こう

する。 

 画
が

像
ぞう

の重
かさ

なり順
じゅん

を出
しゅつ

力
りょく

例
れい

どおりにする。 

 全
ぜん

体
たい

のバランスを考
かんが

えながら貼
は

り付
つ

ける。 

図形
ずけい

描画
びょうが

  オートシェイプで図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

し貼
は

り付
つ

ける。 

 図
ず

形
けい

の外
そと

枠
わく

が指
し

定
てい

セル内
ない

に入
はい

るようにする。 

 セルの線
せん

が掛
か

からないように貼
は

り付
つ

ける。 

 出 力 例
しゅつりょくれい

どおりに図形
ずけい

を整
ととの

える。 

 画
が

像
ぞう

の重
かさ

なり順
じゅん

を出
しゅつ

力
りょく

例
れい

どおりにする。 

表
ひょう

作成
さくせい

 
 

罫線
けいせん

のスタイルを設定
せってい

する。 

 
セルの結合

けつごう

をする。 

 
関数
かんすう

の設定
せってい

をする（SUM、AVERAGE、MAX、MIN、RANK、COUNT）。  

 
セルの色

いろ

・網
あみ

掛
か

けを設定
せってい

する。 

 
小
しょう

数点
すうてん

以下
い か

の桁数
けたすう

を設定
せってい

する。 

グラフ 
 

グラフの範囲
はんい

を適切
てきせつ

に設定
せってい

する。 

 
グラフの種類

しゅるい

を設定
せってい

する（スタイル・レイアウト）。 

 
グラフエリアの書式

しょしき

を設定
せってい

する（枠
わく

線
せん

のスタイル・色
いろ

・太
ふと

さ）。 

 
凡例
はんれい

の書式
しょしき

設定
せってい

をする（枠
わく

線
せん

のスタイル・色
いろ

・太
ふと

さ、塗
ぬ

りつぶし）。 

Ⅳ－(2)－③－５ 
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情報
じょうほう

モラル 

  

情
じょう

報
ほう

モラルとは、「情
じょう

報
ほう

社
しゃ

会
かい

を生
い

きぬき、健
けん

全
ぜん

に発
はっ

展
てん

させていく上
うえ

で、すべての国
こく

民
みん

が

身
み

につけておくべき考
かんが

え方
かた

や態
たい

度
ど

」と考
かんが

えることができます。「自
じ

分
ぶん

の情
じょう

報
ほう

や他
た

人
にん

の情
じょう

報
ほう

を大
たい

切
せつ

にする」、「相
あい

手
て

への影
えい

響
きょう

を考
かんが

えて行
こう

動
どう

する」、「自
じ

他
た

の個
こ

人
じん

情
じょう

報
ほう

を第
だい

三
さん

者
しゃ

にもら

さない」ために、「守
まも

らなければいけないこと」、「してはいけないこと」があります。パソ

コン作
さ

業
ぎょう

の技
ぎ

能
のう

を習
しゅう

得
とく

すると同
どう

時
じ

に、情
じょう

報
ほう

モラルを身
み

につけましょう。 

 

   ・著作権
ちょさくけん

を侵害
しんがい

しない。 

   ・有害
ゆうがい

サイトにアクセスしない。 

   ・信憑性
しんぴょうせい

のない情報
じょうほう

は収 集
しゅうしゅう

したり発信
はっしん

したりしない。 

   ・ウイルス対策
たいさく

をする。 

   ・他人
た に ん

のプライバシーを侵害
しんがい

しない。 

・個
こ

人
じん

情
じょう

報
ほう

の取
とり

扱
あつか

いに気
き

をつける。 

   ・掲示板
けいじばん

などで他人
た に ん

を誹謗
ひ ぼ う

中 傷
ちゅうしょう

しない。 

   ・身
み

元
もと

の分
わ

から
ら

ない相
あい

手
て

との情
じょう

報
ほう

交
こう

換
かん

はしない。 

   ・他
た

人
にん

のパスワードを使
つか

うなど、不
ふ

正
せい

なアクセスをしない。 

   ・詐欺
さ ぎ

に注意
ちゅうい

する。 

   ・携
けい

帯
たい

電
でん

話
わ

やスマートフォンは、持
も

ち歩
ある

くことができるコンピュータであることを 

理
り

解
かい

する。（携
けい

帯
たい

電
でん

話
わ

やスマートフォンを身
み

につけたままでは、情
じょう

報
ほう

を扱
あつか

う仕
し

事
ごと

 

をしてはいけません。） 

など 

Ⅳ－(2)－③－６ 
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情報
じょうほう

セキュリティ 

 情報
じょうほう

セキュリティとは、情報
じょうほう

システムを取
と

り巻
ま

くさまざまな脅
きょう

威
い

から、情
じょう

報
ほう

資
し

産
さん

を

機
き

密
みつ

性
せい

・完
かん

全
ぜん

性
せい

・可
か

用
よう

性
せい

の確
かく

保
ほ

を行
おこな

いつつ、正
せい

常
じょう

に維
い

持
じ

することです。 

［機密性
きみつせい

の確保
か く ほ

］情報
じょうほう

へのアクセスを認
みと

められた者
もの

だけが、その情
じょう

報
ほう

にアクセスでき 

る状態
じょうたい

を確保
か く ほ

すること 

 ［完全性
かんぜんせい

の確保
か く ほ

］情
じょう

報
ほう

が破
は

壊
かい

、改
かい

ざん又
また

は消
しょう

去
きょ

されていない状
じょう

態
たい

を確
かく

保
ほ

すること 

 ［可用性
かようせい

の確保
か く ほ

］情報
じょうほう

へのアクセスが認
みと

められた者
もの

が、必要
ひつよう

時
じ

に中断
ちゅうだん

することなく、 

情
じょう

報
ほう

及
およ

び関
かん

連
れん

資
し

産
さん

にアクセスできる状態
じょうたい

を確保
か く ほ

すること 

 

 私
わたし

たちがパソコンを安
あん

心
しん

して使
つか

い続
つづ

けられるように、大切
たいせつ

な情報
じょうほう

が外部
が い ぶ

に漏
も

れたり、

ウイルスに感染
かんせん

してデータが壊
こわ

されたりしないように、必要
ひつよう

な対策
たいさく

をすることが大切
たいせつ

です。

企業
きぎょう

や組織
そ し き

では、顧客
こきゃく

や職員
しょくいん

などの個人
こ じ ん

情報
じょうほう

や、重要
じゅうよう

な機密
き み つ

文書
ぶんしょ

など、多
おお

くの情
じょう

報
ほう

を

扱
あつか

っています。それらが漏
ろう

えいしたり、システムの不具合
ふ ぐ あ い

が生
しょう

じたりすることで、大
おお

き

な損
そん

害
がい

が発
はっ

生
せい

する可
か

能
のう

性
せい

があります。従
したが

って、情
じょう

報
ほう

を扱
あつか

う仕
し

事
ごと

において、情報
じょうほう

セキュ

リティ対策
たいさく

を取
と

ることが当然
とうぜん

の責務
せ き む

になります。 

 

・ソフトウェアを更新
こうしん

して最新
さいしん

の状態
じょうたい

に保
たも

つ。 

・ウイルス対策
たいさく

ソフトを導入
どうにゅう

する。 

   ・ＩＤとパスワードを適切
てきせつ

に管理
か ん り

する。 

など 
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＜問題１＞

〈処理条件〉 ※解答シートに解答すること。

①　 図形 デザイン画像《101》貼り付け位置

②　 文字 文字画像《201》 貼り付け位置

③　 文字 文字画像《202》 貼り付け位置

④　 図形 デザイン画像《102》貼り付け位置

⑤　 図形 デザイン画像《103》貼り付け位置

⑥　 図形 デザイン画像《104》貼り付け位置

⑦　 図形 デザイン画像《301》貼り付け位置

⑧　 図形 デザイン画像《302》貼り付け位置

⑨　 図形 デザイン画像《303》貼り付け位置

⑩　 図形 デザイン画像《105》貼り付け位置

⑪　 表 表《401》 貼り付け位置

⑫  グラフ グラフ《501》 貼り付け位置

B16:K18

B19:K27

B28:K38

A8:D14

E8:H14

I8:L14

B10:D14

E10:H13

J10:L14

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

【貼
は

り付
つ

け】問題
も ん だ い

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

71ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ35ピクセル）

B4:K6

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

A1:L7

B2:I3
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＜出力例＞ ＜レイアウト＞

1
4



貼り付け問題１　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

文字画像《201》

文字画像《202》

デザイン画像《102》 デザイン画像《103》 デザイン画像《104》

デザイン画像《105》

デザイン画像《301》 デザイン画像《302》 デザイン画像《303》

表《401》

グラフ《501》
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＜問題２＞

〈処理条件〉 ※解答シートに解答すること。

①　 図形 デザイン画像《101》貼り付け位置

②　 文字 文字画像《201》 貼り付け位置

③　 文字 文字画像《202》 貼り付け位置

④　 図形 デザイン画像《102》貼り付け位置

⑤　 図形 デザイン画像《103》貼り付け位置

⑥　 文字 文字画像《203》 貼り付け位置

⑦　 文字 文字画像《204》 貼り付け位置

⑧　 文字 文字画像《205》 貼り付け位置

⑨　 イラスト イラスト画像《301》貼り付け位置

⑩　 イラスト イラスト画像《302》貼り付け位置

⑪　 イラスト イラスト画像《303》貼り付け位置

⑫　 表 表《401》 貼り付け位置

⑬　 文字 文字画像《206》 貼り付け位置

⑭　 グラフ グラフ《501》 貼り付け位置

⑮　 文字 文字画像《207》 貼り付け位置

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

63ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

K6:L9

A6:B9

A10:D12

E10:H12

A1:L9

C2:J4

C4:J9

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

A36:L37

A17:H25

I17:L25

I10:L12

A13:D17

E13:H17

J13:K17

B26:L35
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<出力例> ＜レイアウト＞

Ⅳ
－

(2
)－

④
－

5
1
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貼り付け問題２　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》 デザイン画像《102》

デザイン画像《103》

文字画像《201》

文字画像《202》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》 イラスト画像《303》

文字画像《203》 文字画像《204》 文字画像《205》

文字画像《206》

文字画像《207》

表《401》

グラフ《501》
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＜問題１＞

〈処理条件〉

図形描画

※解答シートに解答すること。

図形Ａ 正方形/長方形

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

図形の塗りつぶし

書式設定 グループ化

＜出力例＞

データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

　文字画像《201》

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

【図形
ず け い

描画
び ょ う が

】問題
も ん だ い

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ35ピクセル）

図形Ａ:文字画像《201》

A1:L6

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

書式設定

文字画像《201》

破線

オリーブ、アクセント3、黒＋基本色50％

4.5 pt

なし

B2:K6

Ⅳ－(2)－④－７19



＜問題2＞

〈処理条件〉

図形描画

※解答シートに解答すること。

図形Ｂ 角丸四角形

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

図形の塗りつぶし

書式設定 グループ化

＜出力例＞

データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

　文字画像《202》

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ35ピクセル）

文字画像《202》 B11:K17

図形Ｂ:文字画像《202》

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

A11:L17

書式設定

点線（角）

オレンジ、アクセント6、黒＋基本色25％

3 pt

赤、アクセント2、白＋基本色80%
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＜問題３＞

〈処理条件〉

図形描画

※解答シートに解答すること。

図形Ｃ 角丸四角形

テーマスタイル

枠線の色

枠線の太さ

書式設定 グループ化

図形Ｄ ブロック矢印:右

枠線のスタイル

枠線の太さ

枠線の色
図形の塗りつぶし

＜出力例＞

データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）
　文字画像《203》

　文字画像《204》

イラスト画像《101》

文字画像《204》 H2:K4（トリミング加工）

F2:G4

書式設定

実線

1 pt
黒、テキスト1
標準の色　赤

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

【図形
ず け い

描画
び ょ う が

】問題
も ん だ い

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ35ピクセル）

図形Ｃ:文字画像《203》:イラスト画像《101》

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

B1:F5

パステル-オレンジ、アクセント6

黒、テキスト1

1 pt

文字画像《203》 B2:D4

D1:F5

書式設定

イラスト画像《101》
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＜問題４＞

〈処理条件〉

図形描画

※解答シートに解答すること。

図形Ｅ 横巻き

書式設定 テーマスタイル

図形Ｆ ワードアート

文字入力

フォントサイズ

表示範囲

書式設定 グループ化

＜出力例＞

塗りつぶし:赤、アクセントカラー2;輪郭:赤、アクセントカラー2

書式設定
愛顔のえひめ（改行）
特別支援学校技能検定

図形Ｅ:図形Ｆ

32 pt

C12:J15

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ35ピクセル）

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

※画像
が ぞ う

は全
すべ

て、データフォルダにあるものを使用
し よ う

すること。

A11:L16

パステル-オリーブ、アクセント3
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＜問題１＞ 〈処理条件〉 ※解答シート1に解答すること

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 A表 貼り付け位置 C2:H9

＜Ａ表＞ 2行 セル結合 B2:C2

和食 洋食 その他 食べない合計 3～9行 セル結合 B3:C3～B9:C9

　　　10代 54 39 6 1 罫線 細実線 格子 B2:H9

　　　20代 56 22 14 8

　　　30代 51 32 12 5 H3 関数 SUM D3:G3

　　　40代 52 41 4 3 H4～H8 関数 SUM D4:G4～D8:G8

　　　50代 54 42 3 1 D9 関数 SUM D3:D8

　　　60代以上 51 48 1 0 E9～H9 関数 SUM E3:E8～H3:H8

合計 B3～B8 セル 配置 左詰め（インデント）

B9 セル 配置 中央揃え

＜出力例＞ D2～H9 セル 配置 中央揃え

Ａ 和食 洋食 その他 食べない 合計 罫線 太実線 外枠

　　　10代 54 39 6 1 100 罫線 太実線 外枠

　　　20代 56 22 14 8 100 罫線 二重線 下線

　　　30代 51 32 12 5 100 セルの色 D2:D9

　　　40代 52 41 4 3 100 セルの色 E2:E9

　　　50代 54 42 3 1 100 セルの色 F2:F9

51 48 1 0 100 セルの色 G2:G9

318 224 40 18 600合計

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

【表作成
ひ ょ う さ く せ い

】問題
も ん だ い

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

64ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

B2、D2:G2、H2

ベージュ､背景2､黒+基本色25%

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色40%

オレンジ

濃い青､テキスト2､白+基本色60%

B3:B9、D3:G9、H3:H9

B8:H8

　　　60代以上

Ⅳ
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＜問題２＞

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 〈処理条件〉 ※解答シート2に解答すること

B表 貼り付け位置

＜Ｂ表＞

部屋 設備 サービス 食事 風呂 合計 11行 セル結合

東予 えひめ温泉リゾート 4.1 3.9 4.2 4.5 4 12～17行 セル結合

石鎚ガーデン荘 4.3 3.8 4 4.2 3.7 Ｂ列 セル結合

中予 みかんの森コテージ 4.2 4 4.3 4.5 3.8 罫線 細実線 格子

道後松山会館 3.7 4.4 2.4 3.9 4.5

南予 ヴィラージ宝泉坊 4.5 4 2.9 3.8 4.1 J12 関数 SUM

三崎ふれあいの森 3.9 3.7 3.8 4.1 3.6 J13～J17 関数 SUM

＜出力例＞ 罫線 太実線 外枠

Ｂ 部屋 設備 サービス 食事 風呂 合計 罫線 太実線 外枠

東予 えひめ温泉リゾート 4.1 3.9 4.2 4.5 4 20.7 罫線 二重線 左罫線

石鎚ガーデン荘 4.3 3.8 4 4.2 3.7 20

中予 みかんの森コテージ 4.2 4 4.3 4.5 3.8 20.8 文字列 中央揃え

道後松山会館 3.7 4.4 2.4 3.9 4.5 18.9 セルの色 ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% B11:J11

4.5 4 2.9 3.8 4.1 19.3 セルの色 ｱｸｱ､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色80% B12:J13

3.9 3.7 3.8 4.1 3.6 19.1 セルの色 赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% B14:J15

セルの色

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ36ピクセル）

B12:B13～B16:B17

B11:J17

C11:D11

C12:D12～C17:D17

B11:J17

E11:J11、B12:J17

B12:J17

J11:J17

B11:J11

E12:I12

E13:I13～E17:I17

三崎ふれあいの森

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% B16:J17

南予
ヴィラージ宝泉坊

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
2

2
4



＜問題３＞ 〈処理条件〉※解答シート3・4に解答すること

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 C表 貼り付け位置 C21:I29

＜Ｃ表＞ 21行 セル結合 B21:C21

１回目 ２回目 ３回目 ４回目 ５回目 合計 22～29行 セル結合 B22:C22～B29:C29

見奈良太郎 50 55 48 53 56 罫線 細実線 格子 B21:I29

重信　花子 47 49 51 54 53

宇和　二郎 51 52 54 52 57 I22 関数 SUM D22:H22

新居浜三郎 52 54 53 53 56 I23～I27 関数 SUM D23:H23～D27:H27

今治　春子 48 47 49 51 53 D28 関数 MAX D22:D27

松山　愛子 46 48 50 49 52 E28～I28 関数 MAX E22:E27～I22:I27

最大 D29 関数 MIN D22:D27

最小 E29～I29 関数 MIN E22:E27～I22:I27

B22～B27 セル 配置 左詰め（インデント）

＜出力例＞ B28～B29 セル 配置 中央揃え

Ｃ １回目 ２回目 ３回目 ４回目 ５回目 合計 D21～I29 セル 配置 中央揃え

見奈良太郎 50 55 48 53 56 262

重信　花子 47 49 51 54 53 254 罫線 太実線 外枠 B21、D21:H21、I21

宇和　二郎 51 52 54 52 57 266 罫線 太実線 外枠 B22:B29、D22:H29、I22:I29

新居浜三郎 52 54 53 53 56 268 罫線 二重線 下線 B27:I27

今治　春子 48 47 49 51 53 248 セルの色

松山　愛子 46 48 50 49 52 245 セルの色

52 55 54 54 57 268 セルの色

46 47 48 49 52 245 セルの色

セルの色

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

63ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

最小 G21:G29

H21:H29

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色40%

オレンジ

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60%

最大

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40% D21:D29

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% E21:E29

F21:F29
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＜問題４＞ 〈処理条件〉 ※解答シート3・4に解答すること

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 D表 貼り付け位置 C12:H19

＜Ｄ表＞ 12行 セル結合 B12:C12

和食 洋食 その他 食べない 合計 13～19行 セル結合 B13:C13～B19:C19

　　　10代 54 39 6 1 罫線 細実線 格子 B12:H19

　　　20代 56 22 14 8

　　　30代 51 32 12 5 D19 関数 AVERAGE D13:D18

　　　40代 52 41 4 3 E19～H19 関数 AVERAGE E13:E18～H13:H18

　　　50代 54 42 3 1 E19、F19 小数点以下の表示桁数を減らす（整数にする）

　　　60代以上 51 48 1 0 H13 関数 SUM D13:G13

平均 H14～H18 関数 SUM D14:G14～D18:G18

B13～B18 セル 配置 左詰め（インデント）

＜出力例＞ B19 セル 配置 中央揃え

Ｄ 和食 洋食 その他 食べない 合計 D12～H19 セル 配置 中央揃え

　　　10代 54 39 6 1 100 罫線 太実線 外枠 B12、D12:G12、H12

　　　20代 56 22 14 8 100 罫線 太実線 外枠 B13:B19、D13:G19、H13:H19

　　　30代 51 32 12 5 100 罫線 二重線 下線 B18:H18

　　　40代 52 41 4 3 100 セルの色

　　　50代 54 42 3 1 100 セルの色

　　　60代以上 51 48 1 0 100 セルの色

53 37 7 3 100 セルの色

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

63ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセ

ル）

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% E12:E19

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40% D12:D19

平均 G12:G19紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60%

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% F12:F19

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
4

2
6



＜問題５＞ 〈処理条件〉 ※解答シート5に解答すること

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

E表 貼り付け位置

＜Ｅ表＞

日 曜日 献立
エネルギー
（kcal）

たんぱく質
（ｇ）

脂質（ｇ） Ｂ列 セル結合

C列 セル結合

8 月 赤飯、牛乳、緋のかぶなます　筑前煮　黒豆　 805 30.5 23.6 Ｄ～Ｈ列 セル結合

9 火 ちらしずし　牛乳　サイコロステーキ　サラダ　すまし汁797 34.5 27.4 Ｉ～Ｋ列 セル結合

10 水 ごはん　牛乳　かきあげ　ごまあえ　ぐる煮 793 26.3 23.9 12行 セル結合

11 木 ナン　牛乳　ドライカレー　ポテトサラダ　フルーツヨーグルト789 30.2 31.8 13～17行 セル結合

12 金 黒糖パン　牛乳　かきあげ　いそあえ　あさりのスープ789 31.3 33.8 17行 セル結合

一日の平均 罫線 細実線 格子

罫線 細実線 斜線(右下がり)

＜出力例＞ 文字配置

Ｅ 日 曜日 献立
エネルギー

（kcal）
たんぱく質

（ｇ）
脂質
（ｇ） 文字配置

I17 関数 ＡＶＥRAGE

8 月 赤飯、牛乳、緋のかぶなます　筑前煮　黒豆 805 30.5 23.6 J17～K17 関数 ＡＶＥRAGE

9 火 ちらしずし　牛乳　サイコロステーキ　サラダ　すまし汁 797 34.5 27.4 17行

10 水 ごはん　牛乳　かきあげ　ごまあえ　ぐる煮 793 26.3 23.9 文字列 中央揃え

11 木 ナン　牛乳　ドライカレー　ポテトサラダ　フルーツヨーグルト 789 30.2 31.8 罫線 太実線 外枠

12 金 789 31.3 33.8 罫線 太実線 下線

794.6 30.6 28.1 罫線 二重線 下線

網掛け

網掛け

網掛け

Excel2016で作成
さ く せ い

（解答
かい と う

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ36ピクセル）

一日の平均

実線　右下下がり斜線　縞 J10:J17

B10:K17

B10:K17

文字を縮小し全体を表示 D12～D16

I12:I16

J12：J16～K12:K16

小数点以下の桁数を１にする I17:K17

D13:H13～D17:H17

B17:C17

B10:K17

12.5％　灰色 K10:K17

B16:K16

黒糖パン　牛乳　かきあげ　いそあえ　あさりのスープ

6.25％　灰色 I10:I17

B10:K10

B17

単位を２行目に表示 I10～K10

D12:H12

B10:K17

B10:B11

C10:C11

D10:H11

I10:I11～K10:K11

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
5

2
7



＜問題６＞ 〈処理条件〉 ※解答シート6・7に解答すること

１． 〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 F表 貼り付け位置

＜Ｆ表＞ 罫線 細実線 格子

食料費 住居費 被服費 雑費 支出合計 罫線 太実線 外枠

１月 69,640 16,475 12,880 163,270 罫線 二重線 下線

２月 70,018 23,412 8,330 97,540 罫線 細実線 斜線(右下がり) 

３月 74,861 21,674 14,895 170,983 罫線 細実線 斜線(右下がり) 

４月 68,327 20,500 11,947 15,841

５月 73,205 22,248 18,261 140,335 G3 関数 SUM

平均 G4～G7 関数 SUM

C8 関数 ＡＶＥRAGE

＜出力例＞ D8～F8 関数 ＡＶＥRAGE

Ｆ 食料費 住居費 被服費 雑費 支出合計 8行

１月 69,640 16,475 12,880 163,270 262,265

２月 70,018 23,412 8,330 97,540 199,300 文字列 中央揃え

３月 74,861 21,674 14,895 170,983 282,413 セルの色

４月 68,327 20,500 11,947 15,841 116,615 セルの色

５月 73,205 22,248 18,261 140,335 254,049 セルの色

平均 71,210 20,862 13,263 117,594 セルの色

Excel2016で作成
さ く せ い

（解答
か い とう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ36ピクセル）

B7:G7

B2

B2:G8

B2:G8

B2:G8

C3:C7

D3：D7～F3:F7

C3:F3

C4:F4～C7:F7

G8

B2:G8

ベージュ､背景２､黒+基本色10% C2:C8

小数点以下の桁数を０にする C8:F8

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60% F2:F8

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% E2:E8

濃い青､テキスト2､白+基本色80% D2:D8

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
6

2
8



＜問題７＞

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 〈処理条件〉 ※解答シート6・7に解答すること

G表 貼り付け位置

＜Ｇ表＞

部屋 設備 サービス 食事 風呂 立地 合計 27行 セル結合

東予 えひめ温泉リゾート 4.1 3.9 4.2 4.5 4 3.3 28～33行 セル結合

石鎚ガーデン荘 4.3 3.8 4 4.2 3.7 3.6 34行 セル結合

中予 みかんの森コテージ 4.2 4 4.3 4.5 3.8 3.2 Ｂ列 セル結合

道後松山会館 3.7 4.4 2.4 3.9 4.5 4.1 罫線 細実線 格子

南予 ヴィラージ宝泉坊 4.5 4 2.9 3.8 4.1 2.8 罫線 細実線 斜線(右下がり) 

三崎ふれあいの森 3.9 3.7 3.8 4.1 3.6 2.5 K28 関数 SUM

平均 K29～K33 関数 SUM

E34 関数 ＡＶＥRAGE

＜出力例＞ F34～J34 関数 ＡＶＥRAGE

Ｇ 部屋 設備 サービス 食事 風呂 立地 合計 34行

東予 えひめ温泉リゾート 4.1 3.9 4.2 4.5 4 3.3 24

石鎚ガーデン荘 4.3 3.8 4 4.2 3.7 3.6 23.6 罫線 太実線 外枠

中予 みかんの森コテージ 4.2 4 4.3 4.5 3.8 3.2 24 罫線 太実線 外枠

道後松山会館 3.7 4.4 2.4 3.9 4.5 4.1 23 文字列 中央揃え

南予 ヴィラージ宝泉坊 4.5 4 2.9 3.8 4.1 2.8 22.1 セルの色

三崎ふれあいの森 3.9 3.7 3.8 4.1 3.6 2.5 21.6 セルの色

4.12 3.97 3.60 4.17 3.95 3.25 セルの色

セルの色

セルの色

Excel2016で作成
さ く せ い

（解答
か い と う

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

70ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ36ピクセル）

B28:B29～B32:B33

B27:K34

C28:D28～C33:D33

B34:D34

B27:K34

C27:D27

E28:E33

F28:F33～J28:J33

E29:J29～E33:J33

K34

E28:J28

B28:K33

B27:K34

小数点以下の桁数を２にする E34:J34

E27:K27、B28:K34

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% B27:K27

ｱｸｱ､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色80% B28:K29

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% B30:K31平均

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% B32:K33

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% B34:K34

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
7

2
9



＜問題８＞ 〈処理条件〉 ※解答シート８に解答すること

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

って表
ひょう

を完成
かんせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。 H表 貼り付け位置

＜Ｈ表＞ 29行 セル結合

１回目 ２回目 ３回目 ４回目 ５回目 平均 順位 30～36行 セル結合

見奈良太郎 58 60 63 62 64 罫線 細実線 格子

重信　花子 欠席 49 50 53 54 D36 関数 ＣＯＵＮＴ

宇和　二郎 51 52 53 欠席 57 E36～H36 関数 ＣＯＵＮＴ

新居浜三郎 52 欠席 55 欠席 欠席 I30 関数 AVERAGE D30:H30

今治　春子 48 欠席 49 51 53 I31～I36 関数 AVERAGE D31:H31～D36:H36

松山　愛子 47 48 50 欠席 欠席 I30～I36

参加人数 J30 関数 RANK

J31 関数 RANK

J32 関数 RANK

J33 関数 RANK

J34 関数 RANK

J35 関数 RANK

＜出力例＞ B29～J36 セル 配置

Ｈ １回目 ２回目 ３回目 ４回目 ５回目 平均 順位 罫線 太実線 外枠

見奈良太郎 58 60 63 62 64 61 1 罫線 太実線 外枠

重信　花子 欠席 49 50 53 54 52 4 罫線 二重線 下線

宇和　二郎 51 52 53 欠席 57 53 3 罫線 二重線 左線

新居浜三郎 52 欠席 55 欠席 欠席 54 2 罫線 細実線 斜線（右下下がり）

今治　春子 48 欠席 49 51 53 50 5 セルの色

47 48 50 欠席 欠席 48 6 セルの色

5 4 6 3 4 4 セルの色

セルの色

セルの色

Excel2016で作成
さ く せ い

（解答
か い と う

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

62ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

C29:J36

B29:C29

B30:C30～B36:C36

B29:J36

D30:D35

E30:E35～H30:H35

I34,I30:I35

I35,I30:I35

中央揃え

小数点以下の表示桁数を減らす（整数にする）

I30,I30:I35

I31,I30:I35

I32,I30:I35

I33,I30:I35

B29、D29:H29、I29:J29

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40%

B30:B36、D30:H36、I30:J36

B35:J35

J29:J37

J36

D29:D36

松山　愛子

オレンジ（標準の色） G29:G36

参加人数

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60% H29:H36

F29:F36赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色40%

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% E29:E36

Ⅳ
－

(2
)－
④
－

1
8

3
0



〈問題１〉

〈処理条件〉
※解答シートに解答すること

範囲 系列

範囲 データ

種類 横棒 集合横棒

表示範囲

縦軸 反転

エリアの書式 枠線

枠線

フォントサイズ

枠線 色

軸の書式 縦（項目）軸

＜出力例＞

幅：5pt

11pt

テーマの色　　青ｱｸｾﾝﾄ1

削除

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

【グラフ作成
さ く せ い

】問題
も ん だ い

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

E3:F3

E4：F13

H4:K14

レイアウト：10

実線（単色）

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

Ⅳ－(2)－④－19

0 200 400

系列1

系列2

31



〈問題2〉

〈処理条件〉
※解答シートに解答すること

範囲 系列

範囲 データ

種類 横棒 3-D集合横棒

表示範囲

エリアの書式 枠線

枠線

枠線 色

軸の書式 横（値）軸 ラベルの位置

縦（項目）軸

＜出力例＞

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

上端/右端

削除

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

レイアウト：４

標準の色　　緑

幅：4pt

破線（単色）

E3:F3

E4:F13

M4:P15

Ⅳ－(2)－④－20
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〈問題３〉

〈出力例
しゅつりょくれい

 〉を参照
さんしょう

 し、〈処理条件
しょりじょうけん

 〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

〈処理条件〉
⑮　

範囲 系列

横（項目）軸ラベル

データ

種類 折れ線 マーカー付き折れ線

表示範囲

エリアの書式 枠線 色：単色

枠線 幅：10pt

＜出力例＞

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

グラフタイトル

標準の色　紫

二重線

削除

E3:F3

E4:F13

H17:M28

A4:A13

レイアウト：３

Ⅳ－(2)－④－2133



〈問題４〉

〈処理条件〉

Ａ 範囲 系列

範囲 データ

種類 縦棒 集合縦棒 スタイル：２ レイアウト：11

表示範囲

エリアの書式 枠線 色 線（単色）

枠線 幅：２ｐｔ

凡例の書式 枠線 色 線（単色）

枠線 幅：１ｐｔ

塗りつぶし 色 塗りつぶし（単色）

B 範囲 系列

範囲 データ

種類 円 スタイル：１ レイアウト：２

表示範囲

エリアの書式 枠線 色 線（単色）

枠線 幅：２ｐｔ

フォント 色

タイトルの書式 枠線 色 線なし

塗りつぶし 色 塗りつぶし（単色）

＜出力例＞

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

M11:R18

標準の色　　濃い赤

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

D2:G2

B2:G8

M2:T9

テーマの色　黒テキスト１

標準の色　　赤

白、背景1、黒＋基本色15％

B2:G2

B3:G3

赤、ｱｸｾﾝﾄ2、白＋基本色60％

テーマの色　黒、テキスト１

Ⅳ－(2)－④－22 34



〈問題５〉

〈処理条件〉

Ｃ データ

系列

折れ線

色

色

色

線なし

色

色

Ｃ １回目 ２回目 ３回目 ４回目 ５回目 合計 平均

18 20 23 22 24 107 21

7 9 10 13 14 53 11

11 12 14 17 19 73 15

12 14 15 16 19 76 15

8 7 9 11 13 48 10

7 8 10 12 12 49 10

11 12 14 15 17 68 14

＜出力例＞

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

スタイル：１ レイアウト：12

B29:H35

B29:B35

範囲

種類

新居浜三郎

今治　春子

松山　愛子

平均

見奈良太郎

重信　花子

宇和　二郎

テーマの色　白、背景1

塗りつぶし（単色）

塗りつぶし（単色）

M29:U36

幅：２ｐｔ

線（単色） テーマの色　黒、テキスト1

塗りつぶし（単色） テーマの色　白、背景1、黒+基本色25％

塗りつぶしプロットエリアの書式

凡例の書式

エリアの書式

フォント

塗りつぶし

枠線

枠線

枠線

表示範囲

（行/列の切り替え）

塗りつぶし

テーマの色　黒、テキスト1

テーマの色　白、背景1
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〈問題６〉

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
し ょ り

条件
じょうけん

〉に従
したが

ってグラフを作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

〈処理条件〉
Ｄ 範囲 データ C11:J17

データ 系列 E11:J11
種類 積み上げ縦棒 スタイル：２ レイアウト：４
表示範囲 B2:K9
凡例 塗りつぶし（単色） 白、背景１

枠線 線なし
塗りつぶし（パターン） 点線20%
枠線 幅3.5ｐｔ
枠線 多重線 太線＋細線
塗りつぶし（単色） 白、背景１
文字 塗りつぶし（単色） 黒、背景１

Ｅ 範囲 データ C11:J17
データ 系列 C12:C17
種類 レーダー
表示範囲
エリアの書式 枠線 色 実線（単色） オレンジ、アクセント６

枠線 幅：4.5ｐｔ
凡例 フォント 標準 １１Ｐ

部屋 設備 サービス 食事 風呂 立地 合計
4.1 3.9 4.2 4.5 4 3.3 24
4.3 3.8 4 4.2 3.7 3.6 23.6
4.2 4 4.3 4.5 3.8 3.2 24
3.7 4.4 2.4 3.9 4.5 4.1 23
4.5 4 2.9 3.8 4.1 2.8 22.1
3.9 3.7 3.8 4.1 3.6 2.5 21.6
4.12 3.97 3.60 4.17 3.95 3.25

＜出力例＞
Ｄ

Ｅ

Excel2016で作成
さくせい

（解答
かいとう

シートの標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

72ピクセル、行
ぎょう

の高
たか

さ32ピクセル）

プロットエリアの書式

グラフエリアの書式

レイアウト：４スタイル：１マーカー付き
L2:S9

南予
ヴィラージ宝泉坊

三崎ふれあいの森

平均

東予
えひめ温泉リゾート

石鎚ガーデン荘

中予
みかんの森コテージ

道後松山会館
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〈問題〉

※標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

は、70ピクセルとする。

※標準
ひょうじゅん

の行
ぎょう

の高
たか

さは、36ピクセルとする。

※試験
しけん

問題
もんだい

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は試験
しけん

時間外
じかんがい

とする。

※画像
がぞう

は、データファイルのものを使用
しよう

すること。

※解答
かいとう

は、解答
かいとう

シートにすること。
〈処理条件〉

①　 画像 文字画像《101》 貼り付け位置

イラスト画像《201》 貼り付け位置

イラスト画像《202》 貼り付け位置

イラスト画像《203》 貼り付け位置

イラスト画像《204》 貼り付け位置

イラスト画像《205》 貼り付け位置

文字画像《102》 貼り付け位置

文字画像《103》 貼り付け位置

文字画像《104》 貼り付け位置

文字画像《105》 貼り付け位置

イラスト画像《206》 貼り付け位置

②　 表 表《401》 貼り付け位置

Ｄ列 セル結合

Ｄ列 セル結合

26行 セル結合

Ｌ列 セル結合

Ｌ列 セル結合

F26 関数 SUM

G26～K26 関数 SUM

K20 関数 SUM

K21～K25 関数 SUM

L20 関数 SUM

L22 関数 SUM

L24 関数 SUM

L26 関数 SUM

K22:K23

K24:K25

L20:L25

L22:L23～L24:L25

F20:F25

G20:G25～K20:K25

F20:J20

F21:J21～F25:J25

K20:K21

L20:L21

B14:D15

F14:H15

J14:L15

D17:K18

A20:C25

D19:L26

D20:D21

D22:D23～D24:D25

D26:E26

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

１　(第
だ い

７回
か い

技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）（Excel2016で作成
さ く せ い

）

F8:H13

J8:M13

K1:M6

B8:D13

A1:M6

B4:C6

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
しょり

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。
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② 表 F19～L19 セル 配置

E20～K26 セル 配置

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類 縦棒 積み上げ

表示範囲

枠線　色 実線（単色）

枠線 幅

④ 画像 イラスト画像《207》 貼り付け位置

文字画像《106》 貼り付け位置

＜出力例＞

項目軸　フォント10　色黒

エリアの書
式設定

濃い青、テキスト２、黒＋基本色25％

1.5ｐｔ

D39:L41

A38:C41

B28:L37

F19:J25

E19:E25

スタイル：2　レイアウト：4

D20:L21

F19:L19

D24:L25

D22:L23ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60%

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色80%

L19:L26

D19:E26

D26:L26

D19:L19

D26:L26

中央揃え

中央揃え

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60%

ｱｸｱ､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色60%

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60%
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 総合問題１　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》

イラスト画像《201》 イラスト画像《202》

イラスト画像《203》 イラスト画像《204》 イラスト画像《205》

文字画像《102》 文字画像《103》 文字画像《104》

イラスト画像《206》 イラスト画像《207》

文字画像《105》

文字画像《106》
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〈問題〉

※標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

は、70ピクセルとする。

※標準
ひょうじゅん

の行
ぎょう

の高
たか

さは、36ピクセルとする。

※試験
しけん

問題
もんだい

は、30分
ふん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は試験
しけん

時間外
じかんがい

とする。

〈処理条件〉 ※解答シートに解答すること

①　 図形 デザイン画像《101》貼り付け位置

②　 文字 文字画像《201》 貼り付け位置

③　 文字 文字画像《202》 貼り付け位置

④　 図形 デザイン画像《102》貼り付け位置

⑤　 図形 デザイン画像《103》貼り付け位置

⑥　 図形 デザイン画像《104》貼り付け位置

⑦　 図形 デザイン画像《301》貼り付け位置

⑧　 図形 デザイン画像《302》貼り付け位置

⑨　 図形 デザイン画像《303》貼り付け位置

⑩　 図形 デザイン画像《105》貼り付け位置

⑪　 表 表《401》 貼り付け位置

19行 セル結合

20～25行 セル結合

26行 セル結合

Ｂ列 セル結合

罫線 細実線 格子

罫線 細実線 斜線(右下がり) 

K20 関数 SUM

K21～K25 関数 SUM

E26 関数 AVERAGE

F26～J26 関数 AVERAGE

26行

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

F20:F25～J20:J25

小数点以下の桁数を２にする E26:J26

B19:K26

B20:K25

E20:E25

I10:K14

B16:K18

B19:K26

C19:D19

C20:D20～C25:D25

B26:D26

B20:B21～B24:B25

B19:K26

K26

E20:J20

E21:J21～E25:J25

B2:K4

　文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

２  （Excel2016で作成
さ く せ い

）

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
しょり

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

A1:L7

E10:H14

B4:K6

A8:D14

E8:H14

I8:L14

B10:D14
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⑪　 表 文字列 中央揃え

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

範囲 系列

範囲 データ

⑫　 グラフ 種類 レーダー マーカー付き スタイル：１ レイアウト：４

表示範囲

枠線　色 実線（単色） 標準の色 オレンジ

枠線 幅 ４．５ｐｔ

凡例 フォント 標準 １１P

＜出力例＞

E19:K19、B20:K26

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% B19:K19

ｱｸｱ､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色80% B20:K21

E19:J19

E20:J25

B28:K38
エリアの書式

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% B22:K23

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% B24:K25

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% B26:K26

Ⅳ－(2)－⑤－５41



総合問題２　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

文字画像《201》

文字画像《202》

デザイン画像《102》 デザイン画像《103》 デザイン画像《104》

デザイン画像《105》

デザイン画像《301》 デザイン画像《302》 デザイン画像《303》
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〈問題〉

※標準
ひょうじゅん

の列
れつ

の幅
はば

は、63ピクセルとする。

※標準
ひょうじゅん

の行
ぎょう

の高
たか

さは、32ピクセルとする。

※試験
しけん

時間
じかん

は、30分
ふん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は試験
しけん

時間外
じかんがい

とする。

〈処理条件〉

①　 図形 デザイン画像《101》 貼り付け位置

②　 文字 文字画像《201》 貼り付け位置

③　 文字 文字画像《202》 貼り付け位置

④　 図形 デザイン画像《102》 貼り付け位置

⑤　 図形 デザイン画像《103》 貼り付け位置

⑥　 文字 文字画像《203》 貼り付け位置

⑦　 文字 文字画像《204》 貼り付け位置

⑧　 文字 文字画像《205》 貼り付け位置

⑨　 イラスト イラスト画像《301》 貼り付け位置

⑩　 イラスト イラスト画像《302》 貼り付け位置

⑪　 イラスト イラスト画像《303》 貼り付け位置

⑫　 表 表《401》 貼り付け位置

18行 セル結合

19～25行 セル結合

罫線 細実線 格子

H19 関数 SUM

H20～H24 関数 SUM

D25 関数 AVERAGE

E25～H25 関数 AVERAGE

E25、F25

B19～B24 セル 配置

B25 セル 配置

D18～H25 セル 配置

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 二重線 下線

A1:L9

文書
ぶんしょ

作成
さくせい

　　総合
そうごう

問題
もんだい

３  （Excel2016で作成
さくせい

）

〈出力例
しゅつりょくれい

〉を参照
さんしょう

し、〈処理
しょり

条件
じょうけん

〉に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

K6:L9

A10:D12

C2:J3

C4:J9

A5:C9

D19:G19

E10:H12

I10:L12

A13:D17

E13:H17

J13:K17

C18:H25

B18:C18

B19:C19～B25:C25

B18:H25

中央揃え

B18、D18:G18、H18

B19:B25、D19:G25、H19:H25

B24:H24

D20:G20～D24:G24

D19:D24

E19:E24～H19:H24

小数点以下の表示桁数を減らす（整数にする）

左詰め（インデント）

中央揃え
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⑫　 表 セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

⑬　 文字 文字画像《206》 貼り付け位置

⑭　 グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類 横棒 積み上げ横棒 スタイル：２ レイアウト：10

表示範囲

エリアの書式 枠線 色 実線（単色）

枠線 スタイル 幅：２ｐｔ

凡例の書式 枠線 色 実線（単色）

枠線 スタイル 幅：２ｐｔ

塗りつぶし 色 塗りつぶし（単色）

⑮　 文字 文字画像《207》 貼り付け位置

＜出力例＞

B26:L35

A36:L37

白、背景1、黒＋基本色50％

白、背景1、黒＋基本色15％

白、背景1、黒＋基本色50％

D19:G25

I18:L25

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60%

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40%

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40%

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60%

D18:D25

E18:E25

F18:F25

G18:G25

B19:C25
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総合問題３　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》 デザイン画像《102》

デザイン画像《103》

文字画像《201》

文字画像《202》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》 イラスト画像《303》

文字画像《203》 文字画像《204》 文字画像《205》

文字画像《206》

文字画像《207》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、64ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、36ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

はシートにすること。

〈処理条件〉

①　 画像 貼り付け位置 A1:L11

貼り付け位置 B3:D7

貼り付け位置 E3:G7

貼り付け位置 H4:K7

貼り付け位置 B8:D10

貼り付け位置 E8:G10

貼り付け位置 H8:K10

貼り付け位置 B20:K21

貼り付け位置 B30:K32

貼り付け位置 K22:L25

貼り付け位置 A25:B29

②　 表 貼り付け位置 C12:J19

12列

13～19列

J13 関数

J14～J18 関数

E19 関数

F19～I19 関数

G19

E12～Ｊ19 セル

罫線 太実線

罫線 太実線

罫線 太実線

罫線 下二重線

セルの色

セルの色

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

４（第
だ い

９回
か い

　技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）  （Excel2016で作成
さくせい

）

C12:D12

文字画像《104》

文字画像《105》

文字画像《102》

文字画像《103》

文字画像《106》

イラスト画像《204》

イラスト画像《205》

表《401》

　セル結合・センタリング

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

イラスト画像《201》

イラスト画像《202》

イラスト画像《203》

文字画像《101》

　セル結合・センタリング C13:D13～C19:D19

SUM E13:I13

SUM E14:I14～E18:I18

AVERAGE E13:E18

AVERAGE F13:F18～I13:I18

小数点以下の桁数を１にする。 G19

配置 中央揃え

外枠 C12:J19

外枠 C12:J12

濃い青､テキスト２､白+基本色40% E12:J12

外枠 C12:C19

C18:J18

濃い青､テキスト２､白+基本色40% C12:C19
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② 表 セルの色

＜出力例＞を参照し、＜処理条件＞に従って文書を作成し、印刷しなさい。 セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

文字の色

文字の色
フォントサイズ

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

グラフ種類

表示範囲

＜出力例＞

アクア、ｱｸｾﾝﾄ５、白+基本色80% E17:J17

アクア、ｱｸｾﾝﾄ５、白+基本色80% E13:J13

アクア、ｱｸｾﾝﾄ５、白+基本色80% E15:J15

白、背景１ C13:C19

オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ６、白+基本色80% E14:J14

オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ６、白+基本色80% E16:J16

オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ６、白+基本色80% E18:J18

オリーブ、ｱｸｾﾝﾄ３、白+基本色60% E19:J19

14ポイント E13:J19

C12:I12

白、背景１ E12:J12

C13:I18

エリアの
書式設定

枠線のスタイル 実線（単色）

枠線の色 赤、アクセント２、黒＋基本色25％

枠線の太さ 幅：1.5pt

３Ｄ　横棒　100％積み上げ スタイル：2、レイアウト：4

C22:J29
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総合問題４　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》
＜出力例＞を参照し、＜処理条件＞に従って文書を作成し、印刷しなさい。

イラスト画像《201》 イラスト画像《202》 イラスト画像《203》

イラスト画像《204》 イラスト画像《205》

文字画像《102》 文字画像《103》 文字画像《104》

文字画像《105》

文字画像《106》
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〈問題について〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、70ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、36ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

② 表

文字列

文字列

C24

D24～G24

H20

H21～H24

I20

I21～I23

25行

25行

I20

I24

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色
フォントサイズ

F12：H13

J12：M13

A15：J17

J19：M24

B19：I25

貼り付け位置

貼り付け位置

貼り付け位置 J5：M11

B12：D13

貼り付け位置

貼り付け位置

中央揃え

文字画像《105》

セル結合

関数　　SUM　　

関数　　SUM　　

関数　　SUM　　

イラスト画像《204》

表《401》

文字　右揃え

B25：I25

C21：G21～C24：G24 

C20：G20

C21：G21～C24：G24

関数　　SUM　　

関数　　AVERAGE

関数　　AVERAGE

B25：I25

C20：C23

D20：D23～G20：G23

C20：G20

C19：I19

貼り付け位置

B20：B24中央揃え

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

 ５ (第
だ い

11回
か い

　技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さくせい

）

イラスト画像《203》

文字画像《102》

文字画像《103》

文字画像《104》

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

文字画像《101》

イラスト画像《201》

イラスト画像《202》

B5：D11

F5：H11

貼り付け位置

貼り付け位置

貼り付け位置

A1：M4貼り付け位置

小数点以下の桁数を１にする。 I20

14ポイント B19：I24

I24

赤、ｱｸｾﾝﾄ２、白+基本色80% B21：I21

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60%

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60%

B22：I22

B23：I23

小数点以下の桁数を１にする。

青､ｱｸｾﾝﾄ１､白+基本色80% B20：I20
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② 表 罫線 枠なし 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 二重線 下罫線

罫線 斜線 左罫線

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類

表示範囲

④ 画像 イラスト画像《205》

イラスト画像《206》

イラスト画像《207》

文字画像《106》

＜出力例＞

貼り付け位置 B35：K40

貼り付け位置 K27：M31

貼り付け位置 A27：B30

貼り付け位置 L34：M38

C26：J34

グラフ
エリアの
書式設定

枠線のスタイル 点線（丸）

枠線の色 白、背景１、黒＋基本色50%

枠線の太さ 1.5pt

B20：G23

積み上げ横棒

グラフスタイル スタイル：５

グラフレイアウト レイアウト：10

C19：G19

B25：I25

B19：I24

B19：I19

C19：G24

B23：I23

B19
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総合問題５　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》

イラスト画像《201》 イラスト画像《202》 イラスト画像《203》

文字画像《102》 文字画像《103》 文字画像《104》

文字画像《105》

イラスト画像《204》 イラスト画像《205》 イラスト画像《206》

イラスト画像《207》

文字画像《106》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、64ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、33ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

② 表

17行

18～24行

罫線 細実線 格子

J18

J19～J23

J18～J23

E24

F24～I24

C18：D24 文字 中央揃え

E17：J24 文字 中央揃え

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 下線

罫線 二重線 左線

罫線 細実践

C17：J24、C17：D24

J24

C17：J17、C23：J23

J17：J24

斜線（右下がり）

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

６　（第
だ い

12回
か い

　技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さくせい

）

イラスト画像《301》

イラスト画像《302》

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

デザイン画像《101》

文字画像《201》

文字画像《202》

C2：J3

C4：J9

貼り付け位置

A1：L9貼り付け位置

貼り付け位置

貼り付け位置

A5：C9貼り付け位置

K1：L5

C18：D18～C24：D24

C17：D17セル結合

イラスト画像《303》 貼り付け位置

イラスト画像《305》 貼り付け位置

貼り付け位置文字画像《203》

イラスト画像《304》 貼り付け位置

B14：K16

A10：D13

I10：L13

貼り付け位置

E17：J24

E18：E23

F18：F23～I18：I23

C17：J24

E18：I18

E19：I19～E23：I23

小数点以下の表示桁数（0）

関数　　SUM　　

C18：D24

E10：H13

関数　　SUM　　

セル結合

関数　　AVERAGE

関数　　AVERAGE

表《401》 D17：J24
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② 表 セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類

表示範囲
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

④ 画像 文字画像《204》

線のスタイル

線の色

太さ

＜出力例＞

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40% E17：E24

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% F17：F24

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40% G17：G24

グラフレイアウト レイアウト：10

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60% H17：H24

アクア､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色60% I17：I24

オレンジ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色60% J17：J24

C18：C23

E17：I23

積み上げ横棒

グラフスタイル スタイル：１

B25：L34

グラフ
エリアの
書式設定

実線（単色）

濃い青、テキスト2、白＋基本色40％

3 pt

図形の
書式設定

点線（丸）

赤、アクセント２、白+基本色40%

1.5 pt

凡例の
書式設定

点線（角）

黒、テキスト1、白＋基本色50％

1.5 pt

貼り付け位置 A35：L37

2019年 2018年 2017年 2016年 2015年 平均

30 27 24 28 27 27

26 38 36 41 47 38

25 29 34 29 32 30

21 24 29 32 13 24

33 12 17 13 20 19

15 20 10 7 11 13

150 150 150 150 150

その他

合計

公務員

会社員

医者

警察官

エンジニア・プログラマー

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180 200

公務員

会社員

医者

警察官

エンジニア・プログラマー

その他

2019年

2018年

2017年

2016年

2015年
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総合問題６　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》

文字画像《201》

文字画像《202》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》

イラスト画像《303》 イラスト画像《304》 イラスト画像《305》

文字画像《203》

文字画像《204》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、64ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、33ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

文字画像《204》

線のスタイル

線の色

太さ

② 表 表《401》

15行

16～22行

罫線 細実線 格子

C22

D22～K22

C22～K22

C23

G23

K23

C24

G24

K24

C23：K24

A16：A24 文字 中央揃え

文字画像《201》 貼り付け位置 D1：I4

文書作成
ぶ ん し ょ さ く せ い

 総合問題
そ う ご う も ん だ い

７（第
だ い

14回
か い

 技能検定問題
ぎ の う け ん て い も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さくせい

）

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

デザイン画像《101》 貼り付け位置 A1：L7

文字画像《202》 貼り付け位置 C3：K7

文字画像《203》 貼り付け位置 B12：J14

イラスト画像《301》 貼り付け位置 A1：C5

イラスト画像《302》 貼り付け位置 K33：L36

図形の
書式設定

破線

オレンジ、アクセン6、黒+基本色25%

3 pt

イラスト画像《303》 貼り付け位置 A8：D11

イラスト画像《304》 貼り付け位置 E8：H11

イラスト画像《305》 貼り付け位置 I8：L13

貼り付け位置 A37：L39

小数点以下の表示桁数（1）

貼り付け位置 B15：K25

セル結合 A15：B15

セル結合 A16：B16～A24：B24

A15：K25

関数　　SUM　　 C16：C21

関数　　SUM　　 D16：D21～K16：K21

関数　　SUM　　 C16：C19

関数　　SUM　　 G16：G19

関数　　SUM　　 K16：K19

小数点以下の表示桁数（1）

関数　　SUM　　 C20：C21

関数　　SUM　　 G20：G21

関数　　SUM　　 K20：K21
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② 表 C15：K15 文字 中央揃え

C16：K25 文字 右揃え

罫線 枠なし

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 左線

罫線 二重線 下線

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類

表示範囲
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

＜出力例＞

A25：K25

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% A17：K17

ベージュ､背景2､黒+基本色10% C15：K15、A22：K22

A15：K24、A16：K21

C15：C24

A22：K22

濃い青､テキスト2､白+基本色80% A16：K16

グラフレイアウト レイアウト：4

A26：J36

グラフ
エリアの
書式設定

実線（単色）

青、アクセント1、黒＋基本色25％

3 pt

凡例の
書式設定

点線（丸）

白、背景1、黒＋基本色35％

1.5 pt

グラフスタイル スタイル：5

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60% A18：K18

オレンジ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色80% A19：K19

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色80% A20：K20

アクア､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色80% A21：K21

A16：A21

C15：K21

縦棒　積み上げ

2020年 2030年 2040年 2050年 2060年 2070年 2080年 2090年 2100年

13.4 16.9 20.8 24.9 29 33.1 36.8 40.1 42.8

46.4 49.7 51.9 52.9 52.9 52.1 50.7 49 47.2

7.5 7.4 7.3 7.1 6.9 6.7 6.5 6.4 6.3

3.7 3.9 4.1 4.3 4.4 4.5 4.7 4.8 4.9

6.5 7.1 7.4 7.6 7.7 7.6 7.4 7.1 6.8

0.4 0.5 0.5 0.6 0.6 0.7 0.7 0.7 0.7

77.9 85.5 92.0 97.4 101.5 104.7 106.8 108.1 108.7

71.0 77.9 84.1 89.2 93.2 96.4 98.7 100.3 101.2

6.9 7.6 7.9 8.2 8.3 8.3 8.1 7.8 7.5

（億人）

オセアニア

合計

北半球

南半球

アフリカ

アジア

ヨーロッパ

北アメリカ

南アメリカ

13.4 16.9 20.8 24.9 29 33.1 36.8 40.1 42.8

46.4
49.7

51.9
52.9

52.9
52.1

50.7 49 47.2
7.5

7.4
7.3

7.1
6.9

6.7 6.5 6.4 6.3

3.7

3.9
4.1

4.3
4.4

4.5 4.7 4.8 4.9

6.5

7.1
7.4

7.6
7.7
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総合問題７　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

文字画像《201》

文字画像《202》

文字画像《203》

イラスト画像《302》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》

イラスト画像《303》 イラスト画像《304》 イラスト画像《305》

文字画像《204》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、62ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、36ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かい とう

は解答
かい とう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

② 表

21行

22～26行

罫線 細実線 格子

D25 関数 MAX

E25～J25 関数 MAX

D26 関数 MIN

E26～J26 関数 MIN

K22～K24 フォント スタイル

D21～K21 セル 文字の配置

D22～K26 セル 文字の配置

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 左罫線

罫線 二重線 右罫線

罫線 細線 斜線（右下がり）

罫線 細線 斜線（右下がり）

セルの色

セルの色

セルの色

文字画像《102》 貼り付け位置 B7:D9

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

８     (Excel2016で作成
さ く せ い

)

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さ く せ い

し、印刷
いんさつ

しなさい。

文字画像《101》 貼り付け位置 A1:K6

文字画像《103》 貼り付け位置 F7:H9

文字画像《104》 貼り付け位置 J7:L9

イラスト画像《201》 貼り付け位置 K4:L6

イラスト画像《202》 貼り付け位置 A10:D15

イラスト画像《203》 貼り付け位置 E10:H15

イラスト画像《204》 貼り付け位置 I10:L15

文字画像《105》 貼り付け位置 A16:D18

文字画像《106》 貼り付け位置 E16:H18

セル結合 B22:C22～B26:C26

文字画像《107》 貼り付け位置 I16:L18

文字画像《108》 貼り付け位置 A19:H20

表《301》O2:X7 貼り付け位置 B21:K26

セル結合 B21:C21

J21:J26

B21:K26

D22:D24

E22:E24～J22:J24

D22:D24

E22:E24～J22:J24

太字

中央揃え

右寄せ

B21:K26

B22:K24

D21:D26

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60% B24:K24

K25

K26

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色80% B22:K22

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色80% B23:K23
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③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類

表示範囲
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

塗りつぶし

④ 画像

＜出力例＞

イラスト画像《205》 貼り付け位置 C34:E37

D21:K21

B21:K24

A27:H33

100％積み上げ横棒

スタイル：5

レイアウト：4

青、アクセント１

実線（単色）

1.5 pt

グラフスタイル

グラフレイアウト

グラフ
エリアの
書式設定

文字画像《110》 貼り付け位置 E34:L37

1.0 pt

点線（角）

白、背景1、黒＋基本色25％

白、背景1、黒＋基本色5％

凡例の
書式設定

貼り付け位置 I28:L31文字画像《109》

Ⅳ－(2)－⑤－23

20歳代 30歳代 40歳代 50歳代 60歳代 70歳代 80歳以上 全年齢

ほとんどしている 38.2 48.8 50.6 58.7 71.7 72.6 69.9 60.9

時々している 50.9 42.3 43.3 36 24.5 22.9 28 33.7

ほとんどしていない 10.9 8.9 6.1 5.2 3.8 4.5 2.2 5.4

50.9 48.8 50.6 58.7 71.7 72.6 69.9

10.9 8.9 6.1 5.2 3.8 4.5 2.2最小値

最大値

38.2

48.8

50.6

58.7

71.7

72.6

69.9

60.9

50.9

42.3

43.3

36

24.5

22.9

28

33.7

10.9

8.9

6.1

5.2

3.8

4.5

2.2

5.4

0% 20% 40% 60% 80% 100%

20歳代

30歳代

40歳代

50歳代

60歳代

70歳代

80歳以上

全年齢

ほとんどしている 時々している ほとんどしていない
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総合問題８　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》

文字画像《102》 文字画像《103》 文字画像《104》

イラスト画像《201》 イラスト画像《202》 イラスト画像《203》

イラスト画像《204》 文字画像《105》

文字画像《106》 文字画像《107》

文字画像《108》

文字画像《109》 文字画像《108》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、64ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、33ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

線のスタイル

線の色

太さ

② 表 表《401》

16行

17～24行

罫線 細実線 格子

I17

I18～I22

I17～J22 小数点以下の表示桁数（１）

J17

J18～J22

F23

E24

D16～J16 文字 中央揃え

I17～J22 文字 右揃え

B17～H24 文字 中央揃え

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 左線

罫線 二重線 下線

罫線 細実線

23～24行

イラスト画像《301》 貼り付け位置 A3：C7

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

９　（第
だ い

15回
か い

　技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さくせい

）

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

デザイン画像《101》 貼り付け位置 A1：L7

文字画像《201》 貼り付け位置 B1：I2

文字画像《202》 貼り付け位置 D3：I6

イラスト画像《302》 貼り付け位置 J3：K6

イラスト画像《303》 貼り付け位置  A8：C11

文字画像《203》 貼り付け位置 C8：K11

図形の
書式設定

破線

青

3 pt

文字画像《204》 貼り付け位置 B12：J15

イラスト画像《304》 貼り付け位置 K12：L15

関数　　SUM D17：H17

貼り付け位置 C16：J24

セル結合 B16：C16

セル結合 B17：C17～B24：C24

B16：B24

関数　　AVERAGE D17：H17

関数　　AVERAGE D18：H18～D22：H22

関数　　SUM D18：H18～D22：H22

関数　　MAX F17：F22

関数　　MIN E17：E22

斜線（右下がり） I23：J24

セル結合 I23：J24

D16：J16

I17：J22

B17：H24

B16：J24

I16：I24

B22：J22
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② 表 セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

③ グラフ 範囲 項目

範囲 データ

種類

表示範囲
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

塗りつぶし

④ 画像

＜出力例＞

文字画像《205》 貼り付け位置 D34：L37

B25：K33

濃い青、テキスト2

実線（単色）

1.5 pt

　オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ6、白+基本色80%

1 pt

グラフ
エリアの
書式設定

点線（丸）

ベージュ、背景2、黒＋基本色25％

オレンジ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色40% B17：J17

貼り付け位置 A34：D37イラスト画像《305》

集合縦棒

スタイル：5

レイアウト：11

グラフスタイル

グラフレイアウト

凡例の
書式設定

D16：H22

B17：B22

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60% B18：J18

アクア､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色60% B22：J22

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色60% B19：J19

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色60%

白、背景1、黒+基本色15%

B20：J20

B21：J21

2000年 2004年 2008年 2012年 2016年 平均 合計

36 35 36 46 46 39.8 199

11 9 19 29 27 19.0 95

28 32 51 38 26 35.0 175

32 27 23 24 19 25.0 125

13 14 16 11 17 14.2 71

5 16 9 7 12 9.8 49

36 35 51 46 46

5 9 9 7 12

日本

最大値

最小値

アメリカ

イギリス

中国

ロシア

ドイツ

0

10

20

30

40

50

60

アメリカ イギリス 中国 ロシア ドイツ 日本

2000年

2004年

2008年

2012年

2016年
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総合問題９　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

文字画像《201》 文字画像《202》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》 イラスト画像《303》

文字画像《203》

文字画像《204》

イラスト画像《304》 イラスト画像《305》

文字画像《205》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、70ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、30ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

　

〈処理条件〉

① 画像 貼り付け位置

イラスト画像《201》 貼り付け位置

イラスト画像《202》 貼り付け位置

イラスト画像《203》 貼り付け位置

文字画像《102》 貼り付け位置

文字画像《103》 貼り付け位置

② 表 表《401》 貼り付け位置

16行 セル結合

17～24行 セル結合

罫線 細実線 格子

I17 関数 SUM

I18～I21 関数 SUM

E22 関数 AVERAGE

F22～H22 関数 AVERAGE

F23 関数 MAX

G23～H23 関数 MAX

E24 関数 MIN

F24～G24 関数 MIN

罫線 枠なし

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 上下線

罫線 二重線 左線

罫線 細実線 斜線（右下がり）

22～24行 セル結合

文字列 中央揃え

数値 右揃え

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色 紫、ｱｸｾﾝﾄ4、白＋基本色60% H16:H24

標準の色　オレンジ E16:E24

標準の色　薄い青 F16:F24
オリーブ、ｱｸｾﾝﾄ3、白＋基本色40% G16:G24

E17:I24

F17:F21

G17:G21～H17:H21

E17:E21

F17:F21～G17:G21

D15:I15

C16:I24

C17:I21

I16:I24

I22:I24

I22:I24

C16:I16、C17:C24

F17:F21～H17:H21

B9:J12

C13:I14

D15:I24

C16:D16

C17:D17～C24:D24

C16:I24

E17:H17

E18:H18～E21:H21

E17:E21

C4:D8

E4:G8

H4:I8

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

10　（第
だ い

16回
か い

　技能
ぎ の う

検定
け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さくせい

）

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

文字画像《101》 B1:J8
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③ グラフ 範囲 項目
範囲 データ
種類 折れ線 マーカー付き折れ線

スタイル：12 色:４
表示範囲

枠線の色 破線（単色） 黒、ﾃｷｽﾄ１
枠線の太さ 1.5pt

横軸の書式設定 フォント 10P
凡例の書式設定 フォント 10P

削除

④ 画像 文字画像《104》 貼り付け位置
文字画像《105》 貼り付け位置
文字画像《106》 貼り付け位置
イラスト画像《204》 貼り付け位置
イラスト画像《205》 貼り付け位置
イラスト画像《206》 貼り付け位置

＜出力例＞

グラフスタイル
C25:I35

グラフエリア
の書式設定

B33:E41
E34:G41

グラフタイトル

C16:C21
E16:G21

B37:D40
E37:G40
H37:J41

G35:J41

単位：ｔ

愛媛県 和歌山県 静岡県 その他 全国計

120,600 160,200 101,200 395,800 777,800

127,800 161,100 121,300 394,900 805,100

120,300 144,200 81,700 395,100 741,300

113,500 155,600 114,500 390,100 773,700

125,400 156,600 85,900 378,800 746,700

121,520 155,540 100,920 390,940

127,800 161,100 121,300 395,800

113,500 144,200 81,700 378,800

年度

平成27年

平成28年

平成29年

平成30年

最大

最小

令和元年

平均

0

20,000

40,000

60,000

80,000

100,000

120,000

140,000

160,000

180,000

平成27年 平成28年 平成29年 平成30年 令和元年

愛媛県 和歌山県 静岡県
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総合問題10　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

文字画像《101》

文字画像《102》

文字画像《102》

イラスト画像《201》 イラスト画像《202》 イラスト画像《203》

文字画像《104》 文字画像《105》 文字画像《106》

イラスト画像《204》 イラスト画像《205》 イラスト画像《206》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、70ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、30ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

　

〈処理条件〉

① 画像 デザイン画像《101》貼り付け位置

文字画像《102》 貼り付け位置

文字画像《103》 貼り付け位置

文字画像《104》 貼り付け位置

文字画像《105》 貼り付け位置

文字画像《106》 貼り付け位置

文字画像《107》 貼り付け位置

イラスト画像《201》貼り付け位置

イラスト画像《202》貼り付け位置

イラスト画像《203》貼り付け位置

イラスト画像《204》貼り付け位置

② 図形描画 図形Ａ 楕円
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

図形の塗りつぶし

文字画像《108》 貼り付け位置

書式設定 グループ化

③ 表 表《401》 貼り付け位置

I22 関数 AVERAGE

I23～I27 関数 AVERAGE

J22 関数 RANK

J23 関数 RANK

J24 関数 RANK

J25 関数 RANK

J26 関数 RANK

J27 関数 RANK

罫線 細実線 格子

罫線 太実線 外枠

罫線 太実線 下線

罫線 二重線 左線

書式設定

B21:J27

B21:J21

I21:I27

C22:H22

C23:H23～C27:H27

I22,I22:I27

I26,I22:I27

I27,I22:I27

I25,I22:I27

B21:J27

I24,I22:I27

図形Ａ：文字画像《108》

I23,I22:I27

I33:K38

B21:J27

I29:K33

点線（丸）

アクア、アクセント5、白＋基本色40％

　6pt

なし

I30:K32(トリミング加工)

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合
そ う ご う

問題
も ん だ い

11　（第
だ い

17回
か い

技能検定
ぎ の う け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さ く せ い

）

A1:K7

F40:K41

A9:D14

D9:H15

H9:K14

A8:D17

D8:H17

A18:K20

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

B2:J7

H8:K17
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③ 表 文字列 中央揃え

文字列 太字

文字列 フォントサイズ 14pt

数値 右端揃え

数値 フォントサイズ 11pt

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

④ グラフ 範囲 項目 B22:B27

範囲 データ C21:H27

種類 折れ線
グラフスタイル スタイル12

グラフレイアウト レイアウト12

表示範囲

枠線の色 実線

枠線の太さ

＜出力例＞

グラフエリア
の書式設定

標準の色 薄い緑

3pt

青、ｱｸｾﾝﾄ1、白＋基本色60％ B26:J26
紫、ｱｸｾﾝﾄ4、白＋基本色40% B27:J27

マーカー付き折れ線

A29:H39

オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ6、白＋基本色40% B23:J23
オリーブ、ｱｸｾﾝﾄ3、白＋基本色80% B24:J24
アクア、ｱｸｾﾝﾄ5、白＋基本色40％ B25:J25

赤、ｱｸｾﾝﾄ2、白＋基本色60％ B22:J22

B21:B27、C21:I21、J21:J27

B21:B27、C21:I21、J21:J27

B21:B27、C21:I21、J21:J27

C22:I27

C22:I27

標準の色　黄 B21:J21

2010年 2012年 2014年 2016年 2018年 2020年 平均 順位

アメリカ 727,234 716,709 891,668 1,242,719 1,526,407 219,307 887,341 3

イギリス 184,045 173,994 220,060 292,458 333,979 51,024 209,260 4

フランス 151,011 130,412 178,570 253,449 304,896 43,102 176,907 5

中国 1,412,875 1,425,100 2,409,158 6,373,564 8,380,034 1,069,256 3,511,665 1

韓国 2,439,816 2,042,775 2,755,313 5,090,302 7,538,952 487,939 3,392,516 2

ベトナム 41,862 55,156 124,266 233,763 389,005 152,559 166,102 6

0

1,000,000

2,000,000

3,000,000

4,000,000

5,000,000

6,000,000

7,000,000

8,000,000

9,000,000

2010年 2012年 2014年 2016年 2018年 2020年

アメリカ

イギリス

フランス

中国

韓国

ベトナム
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総合問題11　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

文字画像《102》

文字画像《103》 文字画像《104》 文字画像《105》

文字画像《106》

文字画像《107》

文字画像《108》 イラスト画像《201》

イラスト画像《202》 イラスト画像《203》 イラスト画像《204》
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〈問題〉

　※セルの標準
ひょうじゅん

の幅
はば

は、64ピクセルとする。

　※セルの標準
ひょうじゅん

の高
たか

さは、33ピクセルとする。

　※検定
けんてい

時間
じ か ん

は、30分
ぷん

とする。ただし、印刷
いんさつ

は検定
けんてい

時間
じ か ん

外
がい

とする。

　※画像
が ぞ う

は、データフォルダ内
ない

の画像
が ぞ う

を使用
し よ う

すること。解答
かいとう

は解答
かいとう

シートにすること。

〈処理条件〉

① 画像

② 図形描画 図形Ａ 正方形/長方形

テーマスタイル

枠線の色

枠線の太さ

書式設定 グループ化

図形Ｂ ブロック矢印:右

枠線のスタイル

枠線の太さ

枠線の色
図形の塗りつぶし

③ 表 表《401》

18行

19～27行

罫線 細実線 格子

J19

J20～J25

J19～J25 小数点以下の表示桁数（１）

K19

K20

K21

K22

K23

K24

K25

D18～K18 文字 中央揃え

D19～J25 文字 右揃え

D18：K18

D19：J25

関数　　RANK J23,J19～J25

関数　　RANK J24,J19～J25

関数　　RANK J25,J19～J25

関数　　RANK J20,J19～J25

関数　　RANK J21,J19～J25

関数　　RANK J22,J19～J25

関数　　RANK J19,J19～J25

貼り付け位置 C18：K25

セル結合 B18：C18

セル結合 B19：C19～B25：C25

B18：C25

関数　　AVERAGE D19：I19

関数　　AVERAGE D20：I20～D25：I25

F12:G13

書式設定

点線（角）

1 pt
黒、テキスト1

オレンジ、アクセント６

文字画像《205》 H11:L14（トリミング加工）

文字画像《206》 貼り付け位置 A15：L17

A11:E14

書式設定

パステル-アクア、アクセント5

青、アクセント1

1 pt

文字画像《204》 A11:E13

イラスト画像《304》 C12:E14
図形Ａ:文字画像《204》:イラスト画像《304》

文字画像《203》 貼り付け位置 A7：I10

イラスト画像《303》 貼り付け位置 J7：L10

イラスト画像《302》 貼り付け位置 I3：L6

デザイン画像《102》 貼り付け位置 A7：I10

文字画像《201》 貼り付け位置 C1：J3

文字画像《202》 貼り付け位置 D2：I6

イラスト画像《301》 貼り付け位置 A1：C6

文書
ぶ ん し ょ

作成
さ く せ い

　総合問題
そ う ご う も ん だ い

12　（第
だ い

18回
か い

技能検定
ぎ の う け ん て い

問題
も ん だ い

）　（Excel2016で作成
さ く せ い

）

＜出力例
しゅつりょくれい

＞を参照
さんしょう

し、＜処理
し ょ り

条件
じょうけん

＞に従
したが

って文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

し、印刷
いんさつ

しなさい。

デザイン画像《101》 貼り付け位置 A1：L6
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③ 表 B19～B25 文字 中央揃え

K19～K25 文字 中央揃え

罫線 二重線 左線

罫線 二重線 右線

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

セルの色

④ グラフ 範囲 データ D19：I25

範囲 系列 B19：B25

種類

表示範囲
枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

枠線のスタイル

枠線の色

枠線の太さ

＜出力例＞

B24：K24

ｵﾘｰﾌﾞ､ｱｸｾﾝﾄ3､白+基本色40%

A26：L37

アクア、アクセント5

点線（丸）

3 pt

1.5 pt

アクア､ｱｸｾﾝﾄ5､白+基本色60%

ｵﾚﾝｼﾞ､ｱｸｾﾝﾄ6､白+基本色40%

濃い青､ﾃｷｽﾄ2､白+基本色40% B25：K25

凡例の
書式設定

グラフ
エリアの
書式設定

実線（単色）

白、背景1、黒＋基本色25％

　項目　D18：I18

折れ線

スタイル：4

レイアウト：12

グラフスタイル

グラフレイアウト

B19：B25

K19：K25

B23：K23

B21：K21

紫､ｱｸｾﾝﾄ4､白+基本色60%

赤､ｱｸｾﾝﾄ2､白+基本色40% B20：K20

D18：D25

B22：K22

青､ｱｸｾﾝﾄ1､白+基本色40% B19：K19

I18：I25

2017年 2018年 2019年 2020年 2021年 2022年 平均 順位

78.3 78.7 79.4 79.8 80.0 80.6 79.5 3

80.3 81.2 81.5 81.1 81.7 81.2 81.2 2

81.7 82.3 81.1 80.8 82.5 82.2 81.8 1

75.5 74.2 75.8 77.0 78.8 78.3 76.6 6

80.2 78.5 78.9 79.2 79.8 79.6 79.4 4

72.4 73.0 74.5 76.4 76.0 74.6 74.5 7

78.0 76.8 77.9 78.2 79.2 77.7 78.0 5

アメリカ

カナダ

イギリス

フランス

ドイツ

イタリア

日本

66

68

70

72

74

76

78

80

82

84

2017年 2018年 2019年 2020年 2021年 2022年

イギリス

フランス

ドイツ

イタリア

日本

アメリカ

カナダ
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総合問題12　データフォルダ内の画像一覧（サイズは実際と違います）

デザイン画像《101》

デザイン画像《102》

文字画像《201》

文字画像《202》 文字画像《203》

文字画像《204》 文字画像《205》

文字画像《206》

イラスト画像《301》 イラスト画像《302》

イラスト画像《303》 イラスト画像《304》
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氏名
塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点

101 2
201 2
202 2
203 2
204 2
205 205 4
102 2
103 2
104 2
105 2
206 2 /24

401 2
D20 1
D22 1
D24 1
D26 1
L20 1
L22 1
L24 1 /9

F26 1
G26 1
H26 1
I26 1
J26 1
K26 1 /6

K20 1
K21 1
K22 1
K23 1
K24 1
K25 1 /6

L20 1
L22 1
L24 1
L26 1

F19 1
E20 1 /6

オレンジ 2
アクア 2
オリーブ 2
赤 2

オレンジ 2
太実線 D19 2
太実線 D26 2
太実線 E26 2
太実線 L19 2 /18

範囲指定 3
縦棒 3

積み上げ 3
ｽﾀｲﾙ２ 3
ﾚｲｱｳﾄ４ 3

貼り付け 3
外枠実線 2

青 2
1.5ｐｔ 2 /24

207 2 0
106 2 /4

総合 3
配点 10 2 6 18 26 2 3

/100
得点

0

0

0

0

0

0

画像

③

④

【文書作成】　総合問題１　採点表
条件 セル書式変更 グラフ 得点

得点

①
0

結合
0

②

SUM

SUM

SUM

シート・セル
関数罫線配置

中央揃え

1689
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氏名
画像

配置 罫線 塗りつぶし 貼り付け 関数 挿入・貼付 書式 貼り付け 配点
① 101 3
② 201 3
③ 202 3
④ 102 3
⑤ 103 3
⑥ 104 3
⑦ 301 3
⑧ 302 3
⑨ 303 3
⑩ 105 3

401 2
C19 1
C20 1
C21 1
C22 1
C23 1
C24 1
C25 1
B26 1
B20 1
B22 1
B24 1
細実線 1
斜線 2

E20 1
E21 1
E22 1
E23 1
E24 1
E25 1
E20 1
F20 1
G20 1
H20 1
I20 1
K20 1

桁数を２ 2
太実線 B19 1
太実線 B20 1

中央揃え E19～K19,B20～K26 1
オレンジ 2
アクア 2
赤 2

オリーブ 2
オレンジ 2

範囲指定 3
レーダー 2
マーカー付き 2
ｽﾀｲﾙ② 2
ﾚｲｱｳﾄ④ 2

貼り付け 3
外枠 実線 3

オレンジ 3
4.5ｐｔ 3

凡例 １１P 2
総合 2 0
配点 14 5 10 2 12 6 21 30 2

/1000得点
0

0 0 0 00 0 0 0

0

/30

0

/8

0

⑪

⑫

結合

/16

SUM
0

/6

ＡＶＥRAGE
0

/13

/25

0

条件

【文書作成】　総合問題２　採点表
セル書式変更 シート・セル グラフ 得点

得点
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氏名

配置 罫線 塗りつぶし 貼り付け 関数 挿入・貼付 書式 貼り付け サイズ変更 配点

① 101 2
② 201 2
③ 202 2
④ 102 2
⑤ 103 2
⑥ 203 2
⑦ 204 2
⑧ 205 2
⑨ 301 2
⑩ 302 縮小 4
⑪ 303 2 /24

401 2
1
1
1
1
1
1
1
1

細実線 1 /11
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

数値（桁） 2

左詰め（インデント） 2
中央揃え 1
中央揃え 2 /18

太実線 2
太実線 2
二重線 2

青 2
赤 2

オリーブ 2
紫 2 /14

/4
範囲指定 2

横棒 2
積み上げ横棒 2
ｽﾀｲﾙ② 2
ﾚｲｱｳﾄ⑩ 2

貼り付け 2
外枠 実線 2

２ｐｔ 2
白 2

凡例 実線 2
２ｐｔ 2
白 2 /24

⑮ 207 2 0
総合 3 0
配点 15 7 8 2 11 4 20 22 8 2

/100

206

得点

結合

AVERAGE

0

0

0

SUM

0

セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点

【文書作成】　総合問題３　採点表
条件

0 0

⑫

⑭

⑬

得点 00 0 0

0

縮小 4 0

0 0 0 0
0
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点
101 2
201 2
202 2
203 2
102 2
103 2
104 2
105 2
106 2
204 拡大 3
205 縮小 3 / 24

401 3
C12 1
C13 1
C14 1
C15 1
C16 1
C17 1
C18 1
C19 1 / 11

J13 2
J14 2
J15 2
J16 2
J17 2
J18 2 / 12
E19 2
F19 2
G19 2
H19 2
I19 2

少数点以下 １桁 2
中央揃え Ｅ12～Ｊ19 2 / 14

太実線 C12:J19 1
太実線 C12:J12 1
太実線 C12:C19 1
二重線 C18:J18 1

C12:C19 1
E12:J12 1
E13:J13 1
E15:J15 1
E17:J17 1
E14:J14 1
E16:J16 1
E18:J18 1
E19:J19 1
文字C13:C19 2
文字E12:J12 2

2 / 19
範囲指定 3

3D横棒 2
積み上げ 2
ｽﾀｲﾙ2 2

ﾚｲｱｳﾄ４ 2
貼り付け 3

外枠実線 1
赤 1

1.5ｐｔ 1 / 17
0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 13 3 6 11 18 6 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

得点

【文書作成】　総合問題４　採点表
条件

セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点
配置・桁数

0
①

罫線 関数

0
結合

0

0

AVERAGE

②

SUM

0

0

フォントサイズ

総合

③

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像

0総合

3

0 0 0 /100

配置・桁数 罫線 関数
14 4 22
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点
字101 2
イ201 2
イ202 2
イ203 2
字102 2
字103 2
字104 2
字105 2

イ204（拡大） 3 / 19

401 1
中央揃え B20:B24 1
中央揃え C19:I19 1 / 3

C24 2
D24 2
E24 2
F24 2
G24 2
H20 2
H21 2
H22 2
H23 2
H24 2 / 20

I20 2
I21 2
I22 2
I23 2
I24 2

セル結合 B25:I25 2
右揃え B25:I25 2
少数点以下１桁 I20 2
少数点以下１桁 I24 2 / 18

B20:I20 1
B21:I21 1
B22:I22 1
B23:I23 1

14pt B19:I24 1
枠なし B25:I25 1
太実線 B19:I24 1
太実線 B19:I19 1
太実線 C19:G24 1
二重線 B23:I23 2
斜線 B19 2 / 13

範囲指定 2
横棒 2

積み上げ 2
ｽﾀｲﾙ５ 2
ﾚｲｱｳﾄ10 2

貼り付け C26:J34 2
外枠点線（丸） 1
黒50% 1
1.5ｐｔ 1 / 15

イ205 2
イ206（縮小） 3

イ207 2
字106 2 / 9

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 4 1 4 11 22 6 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

0

0

0

3

0 0 0 / 100

0配置・桁数 罫線 関数
11 8

グラフ 画像
総合

30

総合

条件
セル書式変更 シート・セル

④

③

②

0

0

SUM

AVERAGE

0

0

画像 得点
配置・桁数 罫線 関数 得点

【文書作成】総合問題５　採点表
条件

セル書式変更 シート・セル グラフ

①
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点
デ101 2
字201 2
字202 2
イ301 2
イ302 2
イ303 2
イ304 2

イ305拡大 3
字203 2 / 19

401 3
1
1
1
1
1
1
1
1
1 / 12

J18 2
J19 2
J20 2
J21 2
J22 2
J23 2

2 / 14
E24 2
F24 2
G24 2
H24 2
I24 2

中央揃え C18:J24 1
中央揃え E17:J24 1

太実線外枠 C17:J24 2
太実線外枠 C17:D24 2
太実線下線 C17:J17 2
太実線下線 C23:J23 2
二重線 J17:J24 2
斜線 J24 2 / 24

E17:E24 1
F17:F24 1
G17:G24 1
H17:H24 1
I17:I24 1
J17:J24 1 / 6

範囲指定 3
横棒　積み上げ 3
ｽﾀｲﾙ1 2
ﾚｲｱｳﾄ10 2

貼り付け B25:L34 2
実線 青40% 1

3pt 1
点線（角） 1
黒 50% 1
1.5pt 1 / 17

字204 2
点線（丸） 1
線の色　赤 1
1.5pt 1 / 5

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 6 3 5 12 21 3 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点

配置・桁数 罫線

【文書作成】総合問題６　採点表

関数 得点

①
0

セル結合 C22:D22

細実線 C17:J24

②

セル結合 C20:D20

セル結合 C21:D21

少数点以下０桁

AVERAGE

0

セル結合 C17:D17

セル結合 C18:D18

セル結合 C19:D19

セル結合 C23:D23

セル結合 C24:D24

0

0

SUM

0

④

③

0

22

0

総合 3

条件 セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 総合

0 0 0 / 100

0配置・桁数 罫線 関数
12 13
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点
デ101 2
字201 2
字202 2
字203 2
イ301 2
イ302 2
イ303 2
イ304 2
イ305 拡大 3 / 19
字204 2
破線 1

オレンジ　黒25% 1
３pt 1 / 5

401 2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 / 13

C22 1
D22 1
E22 1
F22 1
G22 1
H22 1
I22 1
J22 1
K22 1

2 / 11
SUM C23 1

G23 1
K23 1
C24 1
G24 1
K24 1

2 / 8
1
1
1

枠なし A25:K25 2
太実線外枠 A15:K24 2
太実線外枠 A16:K21 2
太実線左線 C15:C24 2
二重線下線 A22:K22 2 / 13

ベージュ、C15:K15 1
ベージュ、A22:K22 1
濃い青、A16:K16 1
赤、A17:K17 1
オリーブ、A18:K18 1
オレンジ、A19:K19 1
紫、A20:K20 1
アクア、A21:K21 1 / 8

範囲指定 2
縦棒　積み上げ 2
ｽﾀｲﾙ5 2
ﾚｲｱｳﾄ4 2

貼り付けＡ26:J36 2
実線 青25% 2

3pt 2
点線（丸） 2
点線 白 35% 2
1.5pt 2 / 20

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 8 2 4 16 21 3 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

3

/ 100

関数
17 11 15
0 0 0

グラフ 画像 総合
0配置・桁数 罫線条件 セル書式変更 シート・セル

③

総合

0

C23:K24少数点以下1桁

中央揃え A16:A24

0

0

0

0

C22:K22少数点以下1桁

中央揃え C15:K15

右揃え C16：K25

0

セル結合 A15:B15

セル結合 A16:B16

セル結合 A17:B17

セル結合 A19:B19

セル結合 A20:B20

セル結合 A21:B21

セル結合 A22:B22

セル結合 A23:B23

②

セル結合 A18:B18

セル結合 A24:B24

細実線 A15:K25

SUM

①

0

0

【文書作成】総合問題７　採点表
条件 セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点

配置・桁数 罫線 関数 得点
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点
字101 2
字102 2
字103 2
字104 2

イ201 3
イ202 2
イ203 2
イ204 2
字105 2
字106 2
字107 2
字108 2 / 25

② 301 2
1
1
1
1
1
1
2 / 10

D25 1
E25 1
F25 1
G25 1
H25 1
I25 1
J25 1
D26 1
E26 1
F26 1
G26 1
H26 1
I26 1
J26 1

2
2
2 / 20
1
1
1
2
2
2

青 1
赤 1

オリーブ 1 / 12
範囲指定 2

積み上げ横棒 2
スタイル５ 2
レイアウト４ 2

貼り付け 2
エリア枠線 2
枠線色 2
太さ 2

エリア枠線 2
枠線色 2
太さ 2

塗りつぶし 2 / 24
字109 2
字110 2
字205 2 / 6

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 3 2 4 20 28 3 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

 

中央揃えD22

太罫線 B21:K26

二重線 J21:J26
斜線 K25

右詰めD23

MIN

太字

細罫線B22

0

0

太罫線 B22:K24
太罫線 D21:D26

斜線 K26

結合B26

結合B21
結合B22
結合B23

MAX

結合B24
結合B25

得点
配置・桁数 罫線 関数 得点

0

①

【文書作成】総合問題８　採点表
条件

セル書式変更 シート・セル グラフ 画像

0

③
0

0 0 0

総合 3

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像

総合

12 11 14

④

/ 100

0配置・桁数 罫線 関数

0
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氏名
塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点

デ101 2
イ301 2
字201 2
字202 2
イ302 2
イ303 2
字203 2
破線 2
青 2
3pt 2

字204 2
イ304 縮小 3 / 25

401 2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 / 12

I17 1
I18 1
I19 1
I20 1
I21 1
I22 1

2 / 8
J17 1
J18 1
J19 1
J20 1
J21 1
J22 1

MAX F23 1
MIN E24 1

1
1
1

太実線外枠 B16：J24 2
太実線左線 I16：I24 2
二重線下線 B22：J22 2
斜線 I23 2

1 / 20
B17：J17 1
B18：J18 1
B19：J19 1
B20：J20 1
B21：J21 1
B22：J22 1 / 6

範囲指定 2
集合縦棒 2
ｽﾀｲﾙ5 2

ﾚｲｱｳﾄ11 2
貼り付け B25：K33 2

実線 濃い青、テキスト2 2
1.5pt 2

点線（丸） 2
ベージュ、背景2、黒＋基本色25％ 2

1 pt 2
オレンジ、ｱｸｾﾝﾄ6、白+基本色80% 2 / 22

イ305 2 0
字205 2 / 4

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 6 2 4 18 26 3 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

【文書作成】総合問題９　採点表
条件 セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点

配置・桁数 罫線 関数 得点

①

0

②

セル結合 B19：C19

セル結合 B20：C20

セル結合 B21：C21

細実線 B16：B24

0

セル結合 B16：C16

セル結合 B17：C17

セル結合 B18：C18

AVERAGE

セル結合 B22：C22

セル結合 B23：C23

セル結合 B24：C24

0

0

I17：I22小数点以下１桁

右揃えI17～J22
中央揃えB17：H24

中央揃えD16：J16

SUM

セル結合 I23：J24

0

③
0

④

総合 3

条件 セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 総合

0 0 0 / 100

0配置・桁数 罫線 関数
15 9 14
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氏名
塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 配点

字101 2
イ201 2
イ202 2
イ203 縮小 3
字102 2
字103 2 / 13

401 3
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 / 13

I17 1
I18 1
I19 1
I20 1
I21 1
E22 1
F22 1
G22 1
H22 1
F23 1
G23 1
H23 1
E24 1
F24 1
G24 1 / 15

枠なし D15:I15 2
太実線外枠 C16:I24 2
太実線上下 C17:I21 2
二重線左 I16:I24 2
細線斜め右下がり I22:I24 2

1
1
1
1 / 14

オレンジ、E16:E24 1
薄い青、F16:F24 1
オリーブ、G16:G24 1
紫、H16:H24 1 / 4

範囲指定 3
マーカー付き折れ線 3
スタイル12 2

色４ 2
貼り付けC25:I35 3

破線 2
枠線色 2
1.5P 2

横軸フォント10P 2
凡例フォント10P 2

タイトル削除 2 / 25
字104 2
字105 2
字106 2
イ204 2
イ205 拡大 3
イ206 2 / 13

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更

配点 4 3 8 17 20 6 3
得点 0 0 0 0 0 0 0

【文書作成】総合問題10　採点表
条件

セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 得点
配置・桁数 罫線 関数 得点

①
0

0

セル結合 C16:D16

セル結合 C17:D17

セル結合 C20:D20

セル結合 C21:D21

セル結合 C18:D18

セル結合 C19:D19

セル結合 C24:D24

細実線 格子 C16:I24

セル結合 C22:D22

セル結合 C23:D23

SUM

0AVERGE

MIN

MAX

0

セル結合 I22:I24

中央揃え C16:I16

0

中央揃え C17:C24

右揃え E17:I24

③

②

0

0

総合 3

④

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像

総合
0配置・桁数 罫線

/ 100

関数
13 11 15
0 0 0
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 挿入・貼付 書式 配点
字101 2

字102 2

字103 2

字104 2

字105 2

字106 2

字107 2

イ201 2

イ202 2

イ203 2

イ204 縮小 3 / 23
楕円 H29:K33 3

点線（丸） 2
枠線色 アクア 2
枠線太さ 6pt 2
塗りつぶしなし 2

字108 トリミング加工 3
グループ化 2 / 16

401 2

I22 1

I23 1

I24 1

I25 1

I26 1

I27 1

J22 1

J23 1

J24 1

J25 1

J26 1

J27 1 / 14

2

2

2

2 / 8

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 / 11
標準黄 B21:J21 1

赤 B22:J22 1
オレンジ B23:J23 1
オリーブ B24:J24 1
アクア B25:J25 1
濃い青 B26:J26 1

紫 B27:J27 1 / 7

範囲指定 3
マーカー付き折れ線 3

スタイル12 2

レイアウト12 2
貼付 A29:H39 2

実線 2
枠線色 薄緑 2
枠線太さ 3pt 2 / 18

0

/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 挿入・貼付 書式

配点 7 2 5 13 20 3 6 10 3

得点 0 0 0 0 0 0 0 0 0 / 100

罫線 関数

11 8 12

0 0 0

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 図形描画

総合 0配置・桁数

総合 3

0
④

③

11pt C22:I27

0

14pt J21:J27

右揃え C22:I27

14pt C21:I21

太字 C21:I21

太字 J21:J27

中央揃え B21:B27

0太実線外枠 B21:J27

太実線下線 B21:J21

0

中央揃え C21:I21

中央揃え J21:J27

太字 B21:B27

14pt B21:B27

細実線格子 B21:J26

二重線左 I21:I27

RANK

②

0

AVERGE

0

①
0

【文書作成】総合問題11　採点表
条件

セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 図形描画 得点
配置・桁数 罫線 関数 得点
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氏名

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 描画・挿入・貼付 書式 配点
デ101 1
イ301 1
字201 1
字202 1
イ302 1
デ102 1
字203 1
イ303 縮小 2
字206 1 / 10

図形Ａ 2
パステル-アクア、

アクセント５ 2
青、アクセント１ 2

1pt 2

字204 2

イ304 2
グループ化 2

字205 トリミング 3

図形Ｂ 2
点線（角） 1

1pt 2
黒、テキスト1 2
オレンジ、アクセント6 2 / 26

401 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 / 10

J19 1
J20 1
J21 1
J22 1
J23 1
J24 1
J25 1

2 / 9
K19 1
K20 1
K21 1
K22 1
K23 1
K24 1
K25 1

1
1
1
1

二重線左線 D18：D25 1
二重線右線 I18：I25 1 / 13

B19：K19 1
B20：K20 1
B21：K21 1
B22：K22 1
B23：K23 1
B24：K24 1
B25：K25 1 / 7

範囲指定 2
系列／項目 2

折れ線 2
スタイル4 2
レイアウト12 2

貼付 A26：L37 1
点線（丸） 2
アクア、アクセント5 2

3pt 2
実線 1

白、背景1、黒＋基

本色25% 2
1.5pt 2 / 22

0
/ 3

塗りつぶし 貼付 挿入・貼付 書式 挿入・貼付 サイズの変更 描画・挿入・貼付 書式

配点 7 1 5 17 8 2 8 18 3

得点 0 0 0 0 0 0 0 0 00 0 0 / 100

総合 0配置・桁数 罫線 関数

14 3 14

総合 3

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 図形描画

④
0

0

中央揃えB19:B25

中央揃えK19:K25

中央揃えD18：K18

右揃えD19:J25

RANK

0

0

J19～J25小数点以下１桁

細実線 B18：C25

AVERAGE

セル結合 B23：C23

セル結合 B24：C24

②
0

③

0

セル結合 B18：C18

セル結合 B21：C21

セル結合 B22：C22

セル結合 B19：C19

セル結合 B20：C20

セル結合 B25：C25

罫線 関数 得点

①
0

【文書作成】総合問題12　採点表

条件
セル書式変更 シート・セル グラフ 画像 図形描画 得点

配置・桁数
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