
【WordＡ問題】 

 1 / 9 
 

【問題】仕上りイメージを参考にしながら、以下の指示に従って、文書を作成しなさい。 
※ 文書の作成にあたっては、指示のない設定については規定値のまま使用し、変更しないこと。 

(1) Word を起動し、次のページ設定を行いなさい。 

①用紙サイズ：A4 

②余白 上：25ｍｍ 下：20ｍｍ 左：25ｍｍ 右：25ｍｍ 

③用紙の端からの距離 ヘッダー：12mm フッター：12ｍｍ 

④ヘッダーとフッター 奇数／偶数ページ別指定：オン 先頭ページのみ別指定：オン 

⑤文字数と行数の指定 標準の文字数を使う：オン 

(2) ファイルをデスクトップにある「受験者用フォルダ」内に名前を付けて保存しなさい。ファイル名は、あなたの

氏名が「高知太郎」ならば「高知太郎_ WordＡ」というファイル名にしなさい。 

※ 名前を付けて保存後は、問題の進行に応じてこまめに上書き保存を行うこと。 

(3) 次の文章を入力しなさい。文字はすべて全角で入力すること。 

(4) 以下の指示に従って、デザインを設定しなさい。 

①配色：赤紫 

②フォント：Calibri 

(5) 全体で3 ページになるように、以下の指示に従って改ページを挿入しなさい。 

①(3)で入力した文章が2 ページ目になるように改ページを挿入しなさい。 

②(3)で入力した文章の下に改ページを挿入しなさい。 

(6) 仕上りイメージを参考に、次の指示に従い、奇数ページのヘッダーを編集しなさい。 

①ヘッダーの文字列「月夜のランタンフェスティバル」を全角で入力 

②フォントサイズ：11pt フォントのスタイル：太字 

④フォントの色：インディゴ、テキスト2 

(7) 仕上りイメージを参考に、奇数ページのヘッダーに図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 

①図形：線 

②枠線の色：紫、アクセント2、黒+基本色25％ 

イベントコンセプト「月夜のランタンフェスティバル」は、光と音楽をテーマにした夜間の野外

イベントです。会場全体をランタンの灯りや幻想的な演出で彩り、来場者に非日常のひとときを

お届けします。ステージ公演やマーケット、フードブースなど、多彩なコンテンツを通じて地域

の魅力を発信し、世代を超えた交流を生み出すことを目的としています。また、夜間観光イベン

トとして地域の魅力向上を図り、新たな観光資源としての可能性を発信します。会場内にはＬＥ

Ｄランタンを使用したフォトスポットや装飾エリアを設置し、来場者が自由に写真撮影を楽しめ

る空間を演出します。夜空と光が織りなす幻想的な景観により、特別な思い出づくりの場を提供

します。さらに、地域団体による文化芸術活動の発表や交流の場を設けることで、地域文化の魅

力を広く伝える機会を創出します。イベント終盤には、音楽と連動したランタン演出を実施し、

会場全体を一体感のある空間へと導きます。会場演出にはＬＥＤランタンを使用し、環境に配慮

した光の演出を行うことで、持続可能なイベント運営にも取り組みます。 
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③線の太さ：4pt  

④一重線/多重線：二重線 

⑤終点矢印の種類：ひし形矢印 

⑥サイズ：幅：100mm 

⑦仕上り見本を参考に編集した図形を適切な位置に配置しなさい。 

(8) 仕上りイメージを参考に、次の指示に従い、偶数ページのヘッダーを編集しなさい。 

①ヘッダーの文字列「運営マニュアル」を全角で入力 

②奇数ページのヘッダーの文字列に設定した書式をコピーしなさい。 

③段落の配置：右揃え 

(9) (7)で作成したヘッダーの図形をコピーして、偶数ページのヘッダーに貼り付け、次の指示に従い編集しなさい。 

①始点矢印の種類：ひし形矢印 

②終点矢印の種類：矢印なし 

③サイズ：幅：125mm 

④仕上り見本を参考に編集した図形を適切な位置に配置しなさい。 

(10) 次の指示に従い、奇数ページと偶数ページのフッターを作成しなさい。 

①ページ番号：ページの下部：シンプル：番号のみ2 

②番号の書式：-1-、-2-、-3-、… 

③開始番号：0 

※この後、適宜、ページ番号を調整すること。 

(11) 仕上りイメージを参考に、(3)で入力した文章を適切な位置で改行し、段落を作成しなさい。 

(12) 以下の指示に従って、スタイルを定義しなさい。 

ただし、【基準にするスタイル】および【次の段落のスタイル】は、「標準」に設定し、指定以外は規定値を用い

ること。また、定義するスタイルの名前はすべて全角で入力すること。 

①スタイルの名前「タイトルＡ」 

文字書式 サイズ 12pt 

スタイル 太字 

段落書式 インデント 左：2 字 

段落後の間隔 0.3 行 

罫線 設定対象 段落 

罫線の種類 指定：左 

種類  

色 紫 

線の太さ 6pt 

網掛け 背景の色 青、アクセント5、白+基本色80％ 

②スタイルの名前「タイトルＢ」 

文字書式 日本語用のフォント HG 丸ゴシックM-PRO 
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英数字用のフォント （日本語用と同じフォント） 

サイズ 10pt 

スタイル 太字 

箇条書き 行頭の文字   (フォント：Wingdings) 

文字書式 フォントサイズ：11pt 

色：赤、アクセント6 

罫線 設定対象 段落 

罫線の種類 指定：下 

種類  

色 赤、アクセント6 

線の太さ 1pt 

③スタイルの名前「内容１」 

文字書式 サイズ 10pt 

段落書式 配置 両端揃え 

インデント 左：1 字 

 右：1 字 

最初の行 字下げ：1 字 

行間 固定値：18pt 

②スタイルの名前「内容２」 

文字書式 サイズ 9pt 

段落書式 配置 両端揃え 

インデント 左：1 字 

段落後の間隔 0.5 行 

行間 固定値：16pt 

(13) 以下の指示に従って、ファイルを挿入しなさい。 

①(3)で入力した文章の下に、受験者用フォルダの中にある「テキスト素材.docx」を挿入しなさい。 

②「予算について」が次のページの2 行目から始まるように、適切な位置に改ページを挿入する。 

③「スタッフ運営」が次のページの2 行目から始まるように、適切な位置に改ページを挿入する。 

④「安全管理について」の下に、次のページから新しいセクションが始まるように、セクション区切りを挿入す

る。 

⑤「お問い合わせ：info@Moonightevent.jp」の下にある改ページを削除する。 

(14) 仕上りイメージを参考に、二枚目に図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 

①作成する図形：四角形：正方形/⾧方形 

②図形のサイズ：高さ：12.5ｍｍ 幅：160ｍｍ（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③図形の塗りつぶし：赤、アクセント6 

④図形の枠線：色：白、背景1 枠線の太さ：3pt 



【WordＡ問題】 

 4 / 9 
 

⑤テキストの追加：開催概要 

⑥フォントサイズ：14pt、フォントの色：テーマの色 白、背景1 フォントのスタイル：太字 

⑦段落の配置：左揃え 

⑧インデント：左：4 字 

(15) 仕上りイメージを参考に、二枚目に図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 

①作成する図形：四角形：正方形/⾧方形 

②図形のサイズ：高さ：12.5ｍｍ 幅：12ｍｍ（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③図形の塗りつぶし：赤、アクセント6、黒+基本色25％ 

④図形の枠線：枠線の色：白、背景1、枠線の太さ：3pt 

⑤テキストの追加：１（全角） 

⑥フォントのサイズ：14pt フォントの色：テーマの色 白、背景1 

(16) 仕上りイメージを参考に、編集した図形をグループ化し、以下の指示に従って編集しなさい。 

①(12)(13)で作成した図形を、仕上りイメージを参考にグループ化する。 

②図形の効果：影：オフセット：中央、サイズ：100%、ぼかし：3pt 

③仕上りイメージを参考に編集した画像を適切な位置に配置しなさい。 

(17) 仕上りイメージを参考に、(14)で作成した図形をコピーし、適切な位置に貼り付けなさい。また、仕上りイメージ

を参考に、図形内の文字列を修正し、2 と3 のタイトルを作成しなさい。 

(18) 仕上りイメージを参考に、以下の指示に従って、(10)で定義したスタイルを適用しなさい。 

スタイルの名前 スタイル適用箇所 

タイトルＡ 「イベントコンセプト」「開催概要」「イベントコンテンツ」「予算について」 

「備品管理」「スタッフ運営」「安全管理について」 

タイトルＢ 「メインステージ」「ランタン展示エリア」「フードブースエリア」「休憩スペース」 

内容１ 「「月夜のランタンフェスティバル」は、～運営にも取り組みます。」 

「イベント全体の予算は、～報告書を作成します。」 

「イベント当日は、～迅速に対応します。」 

内容２ スタイル「タイトルＢ」に続く段落 

(19) (3)で入力した文章中の「「月夜のランタンフェスティバル」は～づくりの場を提供します。」部分の、左インデン

トを15 に変更しなさい。 

(20) 仕上りイメージを参考に、受験者用フォルダの中にある画像「ランタン1.jpg」を挿入し、以下の指示にしたがっ

て編集しなさい。 

①画像のサイズ 高さ：62％ 幅：62％ 

②文字列の折り返し：前面 

③仕上りイメージを参考に編集した画像を適切な位置に配置しなさい 

(21) 仕上りイメージを参考に、「開催日～地域ボランティア団体、ほか」の部分について、次の書式を設定しなさい。 

①インデント：左：2 字、右：1 字 

②罫線 設定対象：段落 線の種類：  色：テーマの色：青アクセント5 線の太さ：3pt 種



【WordＡ問題】 

 5 / 9 
 

類：囲む 

③網掛け：設定対象：段落 種類：10％ 色：青アクセント5 白+基本色80％、  

④タブとリーダー：タブ設定12 字 配置：左揃え リーダー：・・・・・・・(5) 

⑤仕上りイメージを参考に、タブを挿入する。 

⑥「開催日」「開催時間」「会場」「主催」「協力団体」の部分に、文字幅が 6 文字になるように均等割り付けしな

さい。 

(22) 仕上りイメージを参考に、「・ランタン装飾エリア～ラウンジスペース」の部分について、次の書式を設定しなさ

い。 

①フォント：HG 創英角ゴシックUB フォントのサイズ：11pt 

②インデント：左：0.5 字 

③行と段落の間隔：1.15 

(23) 仕上りイメージを参考に、受験者用フォルダの中にある画像「公演イメージ.jpg」を挿入し、以下の指示にしたが

って編集しなさい。 

①画像のサイズ 高さ：70％ 幅：70％ 

②文字列の折り返し：前面 

③図の枠線：色：白、背景1 太さ：3pt 

④色の彩度：200％ 

⑤図形に合わせてトリミング：ブローチ 

⑥図の効果：影：オフセット右下 面取り：丸い凸レンズ 3-D 回転：透視投影：コントラスト(左)  

 回転オプション：Ｘ方向に回転：20°Ｙ方向に回転：0°Ｚ方向に回転：0°透視投影：100° 

⑦仕上りイメージを参考に編集した画像を適切な位置に配置しなさい 

(24) 次の指示に従い、(11)で挿入した文章中の「表」を編集しなさい。 

①表内のフォント：Meiryo UI フォントのサイズ：9pt 1 行目と10 行目のフォントのスタイル：太字 

②仕上りイメージを参考に、表内のセルを結合し、水平方向を左揃えに設定しなさい。 

③罫線 設定対象：表 線の種類：  色：標準の色：濃い青 線の太さ：3pt 種類：グリッ

ド 

④4 列目の右の罫線、1 行目と9 行目の下の罫線を 、線の太さ：0.5pt に変更する。 

⑤1 行目：塗りつぶし：青アクセント3 白+基本色60％ 

 1 列目と5 列目（1 行目と10 行目を除く）：塗りつぶし：青アクセント3 白+基本色80％ 

 「備品合計」「運営費合計」：塗りつぶし：ピンクアクセント1 白+基本色80％  

⑥「備品合計」「運営費合計」の隣のセルに、SUM 関数を使用して、それぞれの合計を求める。その際、表示形

式は、「\#,##0;(\#,##0)」とすること。 

⑦SUM 関数を設定したセルを水平方向の、右揃えにしなさい。 

⑧表に中央揃えを設定する。 

(25) 【備品一覧】の部分に、中央揃えを以下の設定をしなさい。 

(26) 仕上りイメージを参考に、「会場設備～ご遠慮ください。」に段組みを設定し編集しなさい。 

①段組み：3 段 境界線を引く：オン 段の幅をすべて同じにする：オフ 1 段目の幅：6 字 
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②仕上りイメージを参考に、段区切りを挿入しなさい。 

③「会場設備」「エリア案内」の文字列を右揃えにしなさい。 

(27) 仕上りイメージを参考に、「・数量は予定のため～丁寧に取り扱ってください。」の部分に、以下の設定をしなさ

い。 

①フォントサイズ：9.5pt フォントの色：濃い青 

(28) 仕上りイメージを参考に、図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 

①作成する図形：四角形：角を丸くする 

②図形のサイズ：高さ：45ｍｍ 幅：155ｍｍ（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③図形の塗りつぶし：テクスチャ：セーム皮 

④調整：色のトーン：温度：5900K 

④図形の枠線：色：白、背景1 太さ：3pt 

⑤図形の効果：影：オフセット中央 

⑥「・数量は予定のため～丁寧に取り扱ってください。」部分の文章を、図形内に移動する。 

⑦すべての文字列が表示されるように、角の丸みを調整する。 

(29) 「タイムスケジュール～撤収開始」の文字列を、以下の指示に従って編集しなさい。 

①「時間～撤収開始」の文字列を、8 行2 列の表に変更しなさい。 

②1 列目：幅：20mm 2 列目：幅：70mm 

③仕上りイメージを参考に、表に行を挿入し、文字列を追加しなさい。その際、数字は半角、文字列と記号は全

角とする。 

④表のスタイル：グリット（表）5 濃色 - アクセント5 

⑤表スタイルのオプション：タイトル行：オン 最初の列：オン それ以外：オフ 

⑥１行目と１列目（1 行目を除く）の部分に、中央揃えを設定しなさい。 

⑥2 行2 列目の「スタッフ集合」の右側に、タブを挿入する。 

⑦表の配置：中央揃え 

⑧「タイムスケジュール（予定）」に中央揃えを設定しなさい。 

(30) 以下の指示に従って、「スタッフ配置図（役割）」の段落の下にSmartArt を挿入し、次の指示に従い、編集しなさ

い。 

①SmartArt グラフィックの選択 図：画像リスト 

②仕上りイメージを参考に、図形を追加する 

③SmartArt サイズ 高さ：25mm 幅：158mm（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

④SmartArt のスタイル：パステル 

⑤仕上りイメージを参考に、それぞれの図形に「受付担当」「誘導担当」「ステージ担当」「音響担当」「照明担当」

「安全管理担当」のテキストを追加する（すべて全角で入力する） 

⑥仕上りイメージを参考に、左から順に「実技用」フォルダにある画像ファイル「受付.jpg」「誘導.jpg」「ステー

ジ.jpg」「音響.jpg」「照明.jpg」「安全管理.jpg」を挿入しなさい 

⑦SmartArt 内のフォントを「HG 創英角ｺﾞｼｯｸ UB」に変更しなさい 

(31) 以下の指示に従って、「安全管理について」の段落の下に、以下の指示に従ってテキストボックスを作成しなさい。 
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①図形のスタイル：パステル-青、アクセント3 

②サイズ：高さ：27mm 幅：75mm（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③仕上りイメージを参考に「安全管理について」の段落の下に配置する。 

(32) (29)で作成したテキストボックスを3 つコピーし、以下の指示に従って編集しなさい。 

①仕上りイメージを参考に、テキストボックスを配置しなさい。 

②それぞれのテキストボックスに図形のスタイルを設定しなさい。 

 左下のテキストボックス 図形のスタイル：パステル-青、アクセント4 

 右上のテキストボックス 図形のスタイル：パステル-青、アクセント5 

 右下のテキストボックス 図形のスタイル：パステル-赤、アクセント6 

(33) 左上のテキストボックスに、「実技用」フォルダーにある「安全管理について.docx」を挿入しなさい。 

(34) 左上のテキストボックス⇨左下のテキストボックス⇨右上のテキストボックス⇨右下のテキストボックスの順に

テキストが流し込まれるように、リンクを設定しなさい。 

(35) 「■ 会場内ルール」「■ 来場者対応」「■ 悪天候・緊急時対応」「■ スタッフ連携」の部分に、フォント：HG

創英角ゴシックUB、フォントのサイズ：10pt を設定しなさい。 

(36) 仕上りイメージを参考に、以下の指示に従って「アラビアンナイト特別公演」の文字列を編集しなさい。 

①「アラビアンナイト特別公演」が17 行目にくるように、改行を入れなさい。 

②フォント：HG 創英プレゼンスEB フォントのサイズ：22pt フォントの色：標準の色：オレンジ 

③段落の配置：中央揃え 

(37) 仕上りイメージを参考に、以下の指示に従って「ベリーダンス、～お届けします。」の文字列を編集しなさい。 

①フォント：游明朝  フォントのサイズ：14pt フォントの色：白、背景1 スタイル：太字 

②段落の配置：中央揃え 

(38) 仕上りイメージを参考に、以下の指示に従って「2026.8.22（土）～（メインホール）」の文字列を編集しなさい。 

①フォント：HG 創英ﾌﾟﾚｾﾞﾝｽ EB スタイル：太字 文字の効果：塗りつぶし（グラデーション）、灰色 

②仕上りイメージを参考に、グラデーションの分岐点を編集しなさい。 

 分岐点1/2 紫アクセント2 

 分岐点2/2 紫アクセント2、白基本色80％ 

③「2026.8.22（土）」の部分 フォントサイズ：22pt 

④「8」「22」の部分 フォントサイズ：36pt 

⑤「開場 18：30～（メインホール）」の部分 フォントサイズ：20pt 

(39) 「主催：Moonlight Event Project」「お問い合わせ：info@Moonightevent.jp」の文字列に以下の設定をしなさい。 

①フォント：HG 創英角ゴシックUB フォントサイズ：12p フォントの色：ピンクアクセント1 

(40) 仕上りイメージを参考に「お問い合わせ：info@Moonightevent.jp」の部分が、ページの一番下に配置されるよう

に「一夜限りの特別公演をお届けします。」の下に改行を入れなさい。 

(41) 仕上りイメージを参考に、受験者用フォルダの中にある画像「QR コード.jpg」を挿入し、以下の指示にしたがっ

て編集しなさい。 

①サイズ：35％ 

②文字列の折り返し：四角形 
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③仕上りイメージを参考に画像を適切な位置に配置しなさい。 

(42) 仕上りイメージを参考に、図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 

①作成する図形：楕円 

②図形のサイズ：高さ：38ｍｍ 幅：40ｍｍ（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③図形の塗りつぶし：なし 

④図形の枠線：色：オレンジ 太さ：3.5 

⑤図形の効果：面取り：ハードエッジ 

⑥図形の書式：テキストボックス：左余白：0mm 右余白：0mm 上余白：0mm 下余白：0mm 

⑦図形の回転：6° 

⑧テキストの追加：入場無料 

⑨フォント：HG 創英ﾌﾟﾚｾﾞﾝｽ EB サイズ：26pt フォントの色：白、背景1 

 文字の輪郭：オレンジ 輪郭の太さ0.75 

⑩仕上りイメージを参考に、図形を配置しなさい。 

(43) 以下の指示に従って、5 枚目のヘッダーを編集しなさい。 

①前と同じヘッダー/フッター：ヘッダーとフッターどちらもオフにしなさい。 

②受験者用フォルダの中にある画像「チラシ.jpg」を挿入しなさい。 

③文字列の折り返し：背面 

④画像の設定：サイズ：92％ 

⑤位置：水平方向：中央揃え 基準：ページ 

⑥位置：垂直方向：配置：上 基準：ページ 

(44) 仕上り見本を参考に、次の指示に従い、本文にワードアートを作成しなさい。 

①ワードアートのスタイル： 

「塗りつぶしʷ青、アクセントカラー5；輪郭：白、背景色1；影(ぼかしなし)：青、アクセントカラー5」 

②文字列：「月明りとランタンが導く幻想の一夜」を入力 

③フォント：HG 創英ﾌﾟﾚｾﾞﾝｽ EB フォントサイズ：18pt フォントの色：紫 

④文字の輪郭 太さ：0.5pt 

⑤変形：波：下向き 

⑥仕上り見本を参考にワードアートを適切な位置に配置しなさい。 

(45) 仕上り見本を参考に、次の指示に従い、ワードアートを作成しなさい。 

①ワードアートのスタイル： 

「塗りつぶし：青、アクセント カラー3；面取り（シャープ）」 

②文字列：「Arabian Night」を入力（すべて半角、「Arabian」と「Night」の間に半角スペースを入れること） 

③フォント：Monotype Corsiva フォントサイズ：77pt フォントの色：オレンジ 

④文字の効果 面取り：スケール 

⑤光彩のオプション：色：白、背景1 サイズ5pt 透明度：40％ 

⑥仕上りイメージを参考にワードアートを適切な位置に配置しなさい。 

(46) 仕上りイメージを参考に、図形を作成し、次の指示に従い編集しなさい。 
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①作成する図形：正方形/⾧方形 

②図形のサイズ：高さ：92ｍｍ 幅：210ｍｍ（1ｍｍ以内の誤差は許容範囲内とする） 

③図形の書式設定：塗りつぶし（グラデーション） グラデーションの分岐点を3 つにし、次の編集をしなさい。 

 分岐点1/3 色：黒テキスト1、位置：0％、透明度：100％ 

 分岐点2/3 色：黒テキスト1、位置：50％、透明度：50％ 

 分岐点3/3 色：黒テキスト1、位置：75％、透明度：0％ 

④図形の枠線：なし 

⑤位置：水平方向 配置：中央揃え 基準：ページ 

⑥位置：垂直方向 配置：下 基準：ページ 

⑦文字列の折り返し：背面 

(47) 仕上りイメージを参考に、先頭ページにユーザー設定の目次を挿入しなさい。また、以下の指示に従って、目次

を編集しなさい。 

①フォントサイズ：12pt フォントのスタイル：太字 

②行間：1.15 行 

③仕上りイメージを参考に、ページの一番下になるように改行を入れなさい。 

(48) 仕上りイメージを参考に、受験者用フォルダの中にある画像「TOP.jpg」を挿入し、以下の指示にしたがって編集

しなさい。 

①画像のサイズ 高さ：99％ 幅：99％ 

②修正：明るさ/コントラスト：明るさ：+20 コントラスト：-20 

③文字列の折り返し：背面 

④仕上りイメージを参考に画像を適切な位置に配置しなさい。 

(49) 仕上りイメージを参考に、受験者用フォルダの中にある画像「目次.png」を挿入し、以下の指示にしたがって編

集しなさい。 

①縦横比を固定する：オフ 

②サイズ：高さ：105mm 幅：200mm 

③文字列の折り返し：背面 

④仕上りイメージを参考に画像を適切な位置に配置しなさい。 

(50) 仕上りイメージを参考に、作成した文書のワードアートや画像の配置、ページ番号、段落のバランスなどを確認

して、文書が5 枚に収まるように細部の編集を行い、文書を完成させなさい。 

 
試験は以上です。ファイルの上書き保存を行ってください。Word は終了せずに、そのま
まの状態にしておいてください。お疲れさまでした。 


