
 

 

アビリンピック高知
こ う ち

大会
た い か い

2018 

ワープロＢコース 

 

（１）競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

制限
せいげん

時間
じ か ん

は 60分
ふん

とします。 

（２）使用
し よ う

機器
き き

について 

会場
かいじょう

設置
せ っ ち

の機器
き き

を使用
し よ う

します。 

（３）その他 

 競技
きょうぎ

会場
かいじょう

の指定
し て い

された席
せき

で競技
きょうぎ

して下
くだ

さい。 

 配布
は い ふ

する課題
か だ い

は、係
かか

りの者
もの

の合図
あ い ず

があるまで開
ひら

かないで下
くだ

さい。 

 競技中
きょうぎちゅう

に機器
き き

が故障
こしょう

した場合
ば あ い

は、係
かか

りの者
もの

に連絡
れんらく

の上
うえ

、指示
し じ

に従
したが

って下
くだ

さい。 

 印刷
いんさつ

は不要
ふ よ う

です。 

 ファイルはデスクトップに保存
ほ ぞ ん

して下
くだ

さい。 

 指示
し じ

のない項目
こうもく

については、参加者
さんかしゃ

の判断
はんだん

で行
おこな

って下
くだ

さい。 

 （審査
し ん さ

得点
とくてん

に影響
えいきょう

はありません。） 

 出
で

来
き

上
あ

がりの文字数
も じ す う

は４６５文字
も じ

程度
て い ど

です。 

 回答
かいとう

完了後
かんりょうご

、Word は 終 了
しゅうりょう

せずに入 力
にゅうりょく

状態
じょうたい

のままにしておいて下
くだ

さい。 
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【課題
か だ い

】以下
い か

の指示
し じ

に従
したが

ってワード文章
ぶんしょう

を完成
かんせい

させなさい。 

 ※文 章 中
ぶんしょうちゅう

の英数字
えいすうじ

は指定
し て い

がない限り
か ぎ り

全角
ぜんかく

とする。 

（１）MS-Wordを起動しなさい。 

（２）ページ設定
せってい

をＡ４縦
たて

、余白
よ は く

「上２５ｍｍ」「下２０ｍｍ」「左１８ｍｍ」「右１８ｍｍ」

に設定
せってい

し、横書き
よ こ が き

、文字
も じ

数
すう

４８、行数
ぎょうすう

４５に設定
せってい

しなさい。フォント設定
せってい

は既定
き て い

の

ままとします。 

（３）ヘッダー右側
みぎがわ

に競技者名
きょうぎしゃめい

を入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（４）「競技者名
きょうぎしゃめい

.docx」という名前
な ま え

を付
つ

けてデスクトップに保存
ほ ぞ ん

しなさい。 

※ 競技者
きょうぎしゃ

氏名
し め い

が「高知 太郎」なら「高知太郎.docx」というファイル名
めい

にすること。 

※ 以降
い こ う

、こまめに上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しなさい。 

（５）１行目
ぎょうめ

に日付を挿入
そうにゅう

しなさい。 

日付
ひ づ け

は全角
ぜんかく

で「平成
へいせい

３０年
ねん

６月
がつ

３０日
にち

」とし、右
みぎ

揃え
ぞ ろ え

にしなさい。 

（６）２行目
ぎょうめ

に「お客
おきゃく

様
さま

各位
か く い

」と入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（７）３行目
ぎょうめ

に「株式
かぶしき

会社
がいしゃ

アビリン」と入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（８）４行目
ぎょうめ

に「広報部
こうほうぶ

 山田
や ま だ

太郎
た ろ う

」と入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（９）３行目
ぎょうめ

、４行目
ぎょうめ

を右
みぎ

揃え
ぞ ろ え

にしなさい。 

（１０） ５行目
ぎょうめ

に図形
ず け い

を挿入
そうにゅう

しなさい。図形
ず け い

は円
えん

/楕円
だ え ん

とする。 

（１１） 図形
ず け い

のスタイルをパステル-青、アクセント１にし、

「文字
も じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し」の配置
は い ち

を行内
ぎょうない

にし 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えにし

なさい。 
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（１２） 図形
ず け い

にテキストの追加
つ い か

を行い
おこない

なさい。 

テキストには「特別
とくべつ

展示会
てんじかい

のご案内
ごあんない

」と入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（１３） 上記
じょうき

で追加
つ い か

した文字
も じ

をフォントＨＧＰゴシックＥ、サイズを２６ｐｔにしなさい。 

（１４） 文字
も じ

の効果
こ う か

を設定
せってい

しなさい。 

効果
こ う か

は、塗りつぶし（グラデーション）-青、アクセント１、輪郭-白とする。 

 

（１５） 次
つぎ

の行
ぎょう

に「拝啓
はいけい

」と入 力
にゅうりょく

しなさい。 

（１６） 1行
ぎょう

改行
かいぎょう

し、「拝啓
はいけい

」と「敬具
け い ぐ

」の間
あいだ

に以下
い か

の文章
ぶんしょう

を入 力
にゅうりょく

しなさい。 

※ 段落
だんらく

の最初
さいしょ

の一文字
ひ と も じ

目
め

には空白
くうはく

(スペース)を入
い

れること。 

※ ルビ設定
せってい

は不要
ふ よ う

。（設定
せってい

しないこと。） 

 初夏
しょか

の候
こう

、皆様
みなさま

におかれましてはますますご清 祥
せいしょう

のこととお 喜
よろこ

び申
もう

し上
あ

げ
げ

ます。 

 平素
へいそ

は格別
かくべつ

のお引
ひ

き立
た

てを 賜
たまわ

り、 誠
まこと

にありがとうございます。 

 さて、このたび弊社
へいしゃ

では日頃
ひごろ

の感謝
かんしゃ

の気
き

持
も

ちを込
こ

めまして、下記
か き

の日程
にってい

により特別
とくべつ

展示会
てんじかい

を開催
かいさい

いたしますので、ここにご案
あん

内
ない

申
もう

し上
あ

げます。 

 今年
ことし

は、例年
れいねん

にもまして豊富
ほうふ

な品
しな

揃
ぞろ

えをいたしておりますとともに、会 場
かいじょう

へお運
はこ

びいただきま

した皆様
みなさま

には粗品
そしな

を進呈
しんてい

いたします。 

 ご多忙
た ぼ う

の折
おり

とは存
ぞん

じますが、皆様
みなさま

お誘
さそ

い合
あ

わせのうえ、ぜひご来
らい

場
じょう

を 賜
たまわ

りますようお願
ねが

い申
もう

し

上
あ

げます。 

 なお、ご不明
ふめい

な点
てん

などがございましたら、お気軽
きがる

にお問
と

い合
あ

わせください。 
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（１７） 「敬具
け い ぐ

」の後
あと

に１行
ぎょう

あけ、次
つぎ

の行
ぎょう

にテキストボックスを挿入
そうにゅう

しなさい。 

（１８） テキストボックスは「文字
も じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し」の配置
は い ち

を行内
ぎょうない

にし中央
ちゅうおう

揃え
ぞ ろ え

にしなさ

い。 

（１９） テキストボックスに以下
い か

の文章
ぶんしょう

を入 力
にゅうりょく

しなさい。 

※「記
き

」は中央
ちゅうおう

揃え
ぞ ろ え

、「以上
いじょう

」は右
みぎ

揃
ぞろ

えにしなさい。 

 

（２０） テキストボックス内
ない

の文字
も じ

をＨＧ丸
まる

ゴシックＭ－ＰＲＯ、サイズ１２ｐｔを設定
せってい

しなさい。 

（２１） テキストボックスの「期間
き か ん

」、「場所
ば し ょ

」、「お問
と

い合
あ

わせ」の行
ぎょう

に対
たい

し、箇
か

条
じょう

書
が

き

を設定
せってい

しなさい。 

（２２） 箇
か

条
じょう

書
が

きの先頭
せんとう

記号
き ご う

を◆にしなさい。 

（２３） １行
ぎょう

あけて、次
つぎ

の行
ぎょう

に「会場
かいじょう

案内図
あんないず

」と入 力
にゅうりょく

し、囲
かこ

み線
せん

を設定
せってい

しなさい。 

（２４） 会場案内図の次
つぎ

の行
ぎょう

にフォルダより画像
が ぞ う

map.pngを挿入
そうにゅう

しなさい。 

（２５） 画像
が ぞ う

map.pngサイズの縦横比
たてよこひ

を固定
こ て い

し、８８％にしなさい。 

（２６） 挿入
そうにゅう

した画像
が ぞ う

の「文字
も じ

列
れつ

の折り返し
お り か え し

」は外周
がいしゅう

にし、左
ひだり

に配置
は い ち

しなさい。 

位置
い ち

は仕上がり
し あ が り

イメージを参照
さんしょう

。 

記
き

 

期間
きかん

 7月
がつ

１０日
にち

（火
か

）～７月
がつ

１５日
にち

（日
にち

） 

場所
ばしょ

 アビリン高知
こ う ち

ホテル３Ｆ 

お問
と

い合
あ

わせ 

     広報部
こうほうぶ

広報課
こうほうか

 担当
たんとう

：山田
やまだ

まで 

     電話
でんわ

 ０８８－１２３－４５６７ 

以上
いじょう
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（２７） １行
ぎょう

あけて、以下
い か

の文章
ぶんしょう

を入 力
にゅうりょく

しなさい。 

 

（２８） 上記
じょうき

入 力
にゅうりょく

した文章
ぶんしょう

をフォントＭＳゴシック、斜体
しゃたい

に設定
せってい

にしなさい。 

（２９） フォルダより画像
が ぞ う

hana.pngを挿入
そうにゅう

しなさい。 

（３０） 挿入
そうにゅう

した画像
が ぞ う

の「文字列
も じ れ つ

の折り返し
お り か え し

」は最背面
さいはいめん

にし、ページ右
みぎ

下
した

部分
ぶ ぶ ん

に配置
は い ち

しな

さい。 

（３１） 上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

し、ワードは入 力
にゅうりょく

した状態
じょうたい

のままにしておきなさい。 

 

  

会 場
かいじょう

には駐 車
ちゅうしゃ

スペースが少
すく

ないため、出
で

来
き

るだけ公 共
こうきょう

交通
こうつう

機関
きかん

を使
つか

ってお越
こ

しい

ただきますよう、お願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。 
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仕上がりイメージ 

 


