
付録MOUS Trainer Word 2002一般体験版解答

問1

　1行目の日付を以下のとおりに変更し、文書を保存しなさい。
(1)今日の日付をフィールドで挿入し、「右揃え」にしなさい。表示形式は［平成○年○月○日］(○は半角数字)と表示されるものにすること。
①1行目の日付を選択する。
②［挿入］メニューの［フィールド］をクリックする。
③［フィールド］ダイアログ ボックスの［フィールドの種類］ボックスの一覧から［日付と時刻］をクリックする。
④［フィールドの名前］ボックスの一覧から［Date］もしくは、［Time］をクリックする。
⑤［日付の書式］ボックスに「ggge年M月d日」と入力する。
⑥［OK］ボタンをクリックする。
⑦［標準］ツール バーの［右揃え］ボタンをクリックします。
(2)既定のフォルダにリッチテキスト形式で保存しなさい。ファイル名は「セミナー開催のご案内」とすること。
①［ファイル］メニューの［名前を付けて保存］をクリックする。
②［ファイル名］ボックスに「セミナー開催のご案内」と入力する。
③［ファイルの種類］ボックスの一覧から［リッチ テキスト形式 (RTF)］を選択する。
④［保存］ボタンをクリックする。
※ここで表示される［マイ ドキュメント］フォルダは、プレースバーの［マイ ドキュメント］をクリックして表示される［マイ ドキュメント］フォルダとは異なります。
自動採点プログラムでは、表示されている［マイ ドキュメント］フォルダを「既定のフォルダ」としてそのまま使用してください。以降の問題も同様です。
問2

　文書にヘッダーとフッターを作成し、印刷プレビューで確認しなさい。
(1)ヘッダーの右側に「ABCスクール」と入力し、フッターの左側に作成日時を挿入しなさい。
①［表示］メニューの［ヘッダーとフッター］をクリックする。
② ヘッダーセクションに「ABCスクール」と入力する。
③［書式設定］ツール バーの［右揃え］ボタンをクリックする。
④［ヘッダーとフッター］ツール バーの［ヘッダー/フッターの切り替え］ボタンをクリックする。
⑤［ヘッダーとフッター］ツール バーの［定型句の挿入］ボタンをクリックし、［作成日時］をクリックする。
⑥［書式設定］ツール バーの［左揃え］ボタンをクリックする。
⑦［ヘッダーとフッター］ツール バーの［ヘッダーとフッターを閉じる］ボタンをクリックする。
(2)印刷プレビューで確認しなさい。印刷プレビューは開いたままにすること。
①［標準］ツール バーの［印刷プレビュー］ボタンをクリックする。
問3

　タイトル“第1回　パソコンセミナー開催のご案内”に以下の設定をしなさい。
(1)フォント［MSゴシック］、フォントサイズ［14pt］、スタイル［太字］、［影付き］を設定しなさい。
①5行目のタイトル“第1回　パソコンセミナー開催のご案内”を選択する。
②［書式］メニューの［フォント］をクリックする。
③［フォント］ダイアログ ボックスの［フォント］タブの［日本語用のフォント］ボックスの一覧から［MSゴシック］をクリックする。
④［サイズ］ボックスの一覧から［14］をクリックする。
⑤［スタイル］ボックスの一覧から［太字］をクリックする。
⑥［文字飾り］の［影付き］チェック ボックスをオンにする。
(2)アニメーション［紙吹雪］を設定し、［中央揃え］にしなさい。
①［アニメーション］タブをクリックする。
②［アニメーション］ボックスの一覧から［紙吹雪］をクリックする。
③［OK］ボタンをクリックする。
④［書式設定］ツール バーの［中央揃え］ボタンをクリックする。
問4

　文字列に以下の設定をしなさい。
(1)赤の文字列に字下げインデント［1字］を設定しなさい。
①8～16行目の赤い文字列を選択する。
②［書式］メニューの［段落］をクリックする。
③［段落］ダイアログ ボックスの［インデントと行間隔］タブの［最初の行］ボックスの一覧から［字下げ］を選択する。
④［幅］ボックスに「1字」と入力する。
⑤［OK］ボタンをクリックする。
(2)緑の文字列“10月29日”に［黄色］の蛍光ペンを設定しなさい。
①15行目の“10月29日”を選択する。
②［表示］メニューの［ツール バー］をポイントし、［拡張書式設定］をクリックする。
③［拡張書式設定］ツール バーの［蛍光ペン］ボタンの右端の▼をクリックし、［黄］をクリックする。
問5

　表に以下の設定をしなさい。
(1)1列目を削除しなさい。
①26行目の表の1列目をクリックする。
②［罫線］メニューの［削除］をポイントし、［列］をクリックする。
(2)“氏名”の上に1行挿入し、挿入した行の1列目に「部署名」と入力しなさい。
①2行目をクリックする。
②［罫線］メニューの［挿入］をポイントし、［行 (上)］をクリックする。
③1列、2行目をクリックし、「部署名」と入力する。
問6

　表に以下の設定をしなさい。
(1)行の高さをすべて「10mm」に設定しなさい。
①26行目の表をクリックする。
②［罫線］メニューの［選択］をポイントし、［表］をクリックする。
③［罫線］メニューの［表のプロパティ］をクリックする。
④［表のプロパティ］ダイアログ ボックスの［行］タブをクリックする。
⑤［高さを指定する］チェック ボックスをオンにし、右のボックスに「10mm」と入力する。
(2)2列目の列幅を「30mm」、3列目の列幅を「110mm」に設定しなさい。
①［列］タブをクリックする。
②［次の列］ボタンを2回クリックし、［列 2:］が表示されていることを確認する。
③［幅を指定する］チェック ボックスをオンにし、右のボックスに「30mm」と入力する。
④［次の列］ボタンをクリックする。
⑤［幅を指定する］チェック ボックスをオンにし、右のボックスに「110mm」と入力する。
⑥［OK］ボタンをクリックする。
問7

　文書に以下の設定をしなさい。
(1)ページの中央に配置されるように設定しなさい。
①［ファイル］メニューの［ページ設定］をクリックする。
②［ページ設定］ダイアログ ボックスの［その他］タブをクリックする。
③［ページ］の［垂直方向の配置］ボックスの一覧から［中央寄せ］をクリックする。
④［OK］ボタンをクリックする。
(2)緑の文字列“10月29日”の書式をコピーし、17行目の“アプリケーション”に貼り付けなさい。
①15行目の“10月29日”を選択する。
②［標準］ツール バーの［書式のコピー/貼り付け］ボタンをクリックする。
③17行目の“アプリケーション”をドラッグする。
問8

　文書に以下の設定をしなさい。
(1)印刷の向きを［横］に設定し、上余白「25mm」、下余白「25mm」を設定しなさい。
①［ファイル］メニューの［ページ設定］をクリックする。
②［ページ設定］ダイアログ ボックスの［余白］タブをクリックする。
③［印刷の向き］の［横］をクリックする。
④［余白］の［上］ボックスと［下］ボックスに「25mm」と入力する。
⑤［OK］ボタンをクリックする。
(2)フッターの中央にページ番号を挿入しなさい。
①［挿入］メニューの［ページ番号］をクリックする。
②［ページ番号］ダイアログ ボックスの［位置］ボックスの一覧から［ページの下］をクリックする。
③［配置］ボックスの一覧から、［中央］をクリックする。
④［OK］ボタンをクリックする。
問9

　文書に以下の設定をしなさい。
(1)1行目に、既定のフォルダからビットマップファイル［LOGO］を挿入し、「右揃え」にしなさい。
①1行目をクリックする。
②［挿入］メニューの［図］をポイントし、［ファイルから］をクリックする。
③ファイル［LOGO.bmp］をクリックし、［挿入］ボタンをクリックする。
④［書式設定］ツール バーの［右揃え］ボタンをクリックする。
(2)タイトル“PC試験に関するインフォメーション”に「見出し1」を設定しなさい。
①［表示］メニューの［アウトライン］をクリックする。
②3行目の“PC試験に関するインフォメーション”の行の一部をクリックする。
③［アウトライン］ツール バーの［レベル上げ］ボタンをクリックする。
問10

　タイトルに以下の設定をし、印刷プレビューで確認しなさい。
(1)段落に網かけ「12.5％」を設定しなさい。
①3行目の“PC試験に関するインフォメーション”を選択する。
②［罫線］メニューの［線種とページ罫線と網掛けの設定］をクリックする。
③［線種とページ罫線と網掛けの設定］ダイアログ ボックスの［網掛け］タブをクリックする。
④［網掛け］の［種類］ボックスの一覧から［12.5%］をクリックする。
⑤［設定対象］ボックスの一覧から［段落］をクリックする。
⑥［OK］ボタンをクリックする。
(2)印刷プレビューで確認し、3ページ表示にしなさい。印刷プレビューは開いたままにすること。
①［ファイル］メニューの［印刷プレビュー］をクリックする。
②［印刷プレビュー］ツール バーの［複数ページ］ボタンをクリックし、パレットをドラッグして［1x3］のところでクリックする。
問11

　“PC試験 Question & Answer”が2ページ目の先頭になるように改ページしなさい。
①26行目の“PC試験　Question & Answer”の行頭にカーソルを置く。
②［挿入］メニューの［改ページ］をクリックする。
③［改ページ］ダイアログ ボックスの［カーソル位置へ挿入］の［改ページ］をクリックする。
④［OK］ボタンをクリックする。
問12

　“PC試験 Question & Answer”の網かけ部分に段組みを設定しなさい。
(1)2段組みにし、境界線を設定しなさい。
①27～38行目の網掛け部分を選択する。
②［書式］メニューの［段組み］をクリックする。
③［段組み］ダイアログ ボックスの［種類］の一覧から［2段］をクリックする。
④［境界線を引く］チェック ボックスをオンにする。
⑤［OK］ボタンをクリックする。
(2)2段目の先頭が“Q合格率は～”になるように設定しなさい。
①37行目の“Q合格率は～”の行頭にカーソルを置く。
②［挿入］メニューの［改ページ］をクリックする。
③［改ページ］ダイアログ ボックスの［カーソル位置に挿入］の［段区切り］をクリックする。
④［OK］ボタンをクリックする。
問13

　“PC試験 Question & Answer”以降の赤と緑の波線の文字を修正しなさい。
①［ツール］メニューの［文章校正］をクリックする。
②［文章校正 : 英語 (US)］ダイアログ ボックスの［修正］ボタンをクリックする。
③［文章校正 : 日本語］ダイアログ ボックスの［修正］ボタンをクリックする。
④メッセージが表示されたら、［OK］ボタンをクリックする。
問14

　既定のフォルダに新規フォルダ［練習］を作成し、ファイル名を「PC試験」として保存しなさい。
①［ファイル］メニューの［名前を付けて保存］をクリックする。
②［名前を付けて保存］ダイアログ ボックスの［新しいフォルダの作成］ボタンをクリックする。
③［新しいフォルダ］ダイアログ ボックスの［名前］ボックスに「練習」と入力する。
④［OK］ボタンをクリックし、［名前を付けて保存］ダイアログ ボックスに戻る。
⑤［保存先］ボックスが「練習」フォルダになったことを確認し、［ファイル名］ボックスに「PC試験」と入力する。
⑥［保存］ボタンをクリックする。
問15

　赤い文字“鶏のニンニク中華蒸し”に「見出し1」、“材料(2人分)”に「見出し2」を設定しなさい。
①［表示］メニューの［アウトライン］をクリックする。
②4行目の“鶏のニンニク中華蒸し”の段落にカーソルを置く。
③［アウトライン］ツール バーの［レベル上げ］ボタンをクリックする。
④6行目の“材料 (2人分)”の段落にカーソルを置く。
⑤［アウトライン］ツール バーの［レベル下げ］ボタンをクリックする。
問16

　文書内の箇条書きに以下の設定をしなさい。
(1)段落番号「①②③」に変更しなさい。
①8～18行目を選択する。
②［書式］メニューの［箇条書きと段落番号］をクリックする。
③［箇条書きと段落番号］ダイアログ ボックスの［段落番号］タブをクリックする。
④一覧から「①②③」形式の段落番号をクリックする。
⑤［OK］ボタンをクリックする。
(2)4つの下線部分にフォントの色［青］を設定しなさい。
①8行目の下線部分の文字列をドラッグし、Ctrlキーを押しながら、11、14、17行目の下線部分の文字列をドラッグする。
②［書式］メニューの［フォント］をクリックする。
③［フォント］ダイアログ ボックスの［フォント］タブをクリックする。
④［フォントの色］ボックスの一覧から［青］を選択する。
⑤｢OK］ボタンをクリックする。
問17

　組織図を編集しなさい。
(1)レイアウトを「左右に分岐」に変更しなさい。
①組織図の最上位の図形 (“お客様相談　コールセンター窓口”) を選択する。
②［組織図］ツール バーの［レイアウト］ボタンをクリックし、［左右に分岐］をクリックする。
(2)左側の“PC関連サポートセンター第1課”を「パソコン関連サポートセンター第1課」に変更しなさい。
①“PC関連 サポートセンター第1課”と入力されている図形をクリックし、「パソコン関連サポートセンター第1課」と入力する。
問18

　文書に以下の設定をしなさい。
(1)用紙サイズを［B5］に変更しなさい。
①［ファイル］メニューの［ページ設定］をクリックする。
②［ページ設定］ダイアログ ボックスの［用紙］タブをクリックする。
③［用紙サイズ］ボックスの一覧から［B5］をクリックする。
④［OK］ボタンをクリックする。
(2)透かし文字「SALE」を挿入しなさい。文字以外は既定のままにすること。
①［書式］メニューの［背景］をポイントし、［透かし］をクリックする。
②［透かし］ダイアログ ボックスの［テキスト］をクリックし、［テキスト］ボックスに「SALE」と入力する。
③［OK］ボタンをクリックする。
問19

　文書に以下の設定をしなさい。
(1)“BRAND”の行に段落スタイル［項目］を設定しなさい。
①11行目の“BRAND”の行を選択する。
②［書式］メニューの［スタイルと書式］をクリックする。
③［作業ウィンドウ］の［適用する書式の選択］の一覧から、［項目］をクリックする。
④［作業ウィンドウ］の［閉じる］ボタンをクリックする。
(2)最終行に、既定のフォルダからビットマップファイル［罫線］を挿入しなさい。
① 最終行(13行目)をクリックする。
②［挿入］メニューの［図］をポイントし、［ファイルから］をクリックする。
③［図の挿入］ダイアログ ボックスの一覧から［罫線.bmp］をクリックする。
④［挿入］ボタンをクリックする。
問20

　テンプレート［メモ3］を使用して新規文書を作成し、保存しなさい。
(1)［送付先の名前］を「鈴木太郎」、［あなたの名前］を「中村一郎」、［内容の概略］を「定例会議の件」と入力しなさい。上記以外は既定のままにすること。
①［ファイル］メニューの［新規作成］をクリックする。
②［作業ウィンドウ］の［テンプレートから新規作成］の［標準のテンプレート］をクリックする。
③［テンプレート］ダイアログ ボックスの［社内文書］タブをクリックする。
④［メモ 3］をクリックし、［OK］ボタンをクリックする。
⑤［送付先の名前］をクリックし、「鈴木太郎」と入力する。
⑥［あなたの名前］をクリックし、「中村一郎」と入力する。
⑦［内容の概略］をクリックし、「定例会議の件」と入力する。
(2)既定のフォルダにファイル名［定例会議］として保存しなさい。
①［ファイル］メニューの［名前を付けて保存］をクリックする。
②［名前を付けて保存］ダイアログ ボックスの［ファイル名］ボックスに「定例会議」と入力する。
③［保存］ボタンをクリックする。
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