
練習問題（５分） 

 

 下記の練習問題を１行４０文字設定、Ａ４縦長形式、横書きの書式でバランスよく作成し、

機械及びソフトウェアの調子を確認してください。 

 

 

総務発第３０号 

令和６年７月６日 

 

社 員 各 位 

 

総務部 

総務課長 宮崎 太郎 

 

週休二日制実施について 

 

 これまで、わが社では、毎月、第１、第３土曜日を休日とする隔週土曜日を休日とする体

制としてきましたが、下記のとおり、週休二日制を実施することといたしました。 

 

記 

 

１．実施日  令和６年８月３日（土）より 

 

２．業務の都合で、土曜日出勤する際は、その代休をその月のうちにとること。 

  次月に持ち越すことは原則認めない。 

 

３．有給休暇、年末年始休暇、夏季休暇は従来どおりとし変更はない。 

 

以 上 
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ワード・プロセッサ競技 

 

 

 

 

1. 競技時間 

制限時間は 90 分とします。 

 

2. 使用機器／使用ソフトについて 

① 会場設定の機器を使用します。 

② ソフト：Word2019 

 

3. その他 

① 競技会場の指定された席で競技して下さい。 

② 配布する課題は、係りの者の合図があるまで開かないで下さい。 

③ 競技中に機器が故障した場合は、係りの者に連絡の上、指示に従って下さい。  

④ 印刷は不要です。 

⑤ ファイルは配布したＵＳＢメモリに保存して下さい。 

⑥ 入力する文字はすべて全角です。 

⑦ 指示以外の設定内容については、仕上がりイメージを参照し作成・調整しなさい。 

（※細かい差異は問わない） 

⑧ 図形・テキストボックス・画像などの行間等については、仕上がりイメージ（別紙）を参

考にし、適宜調整し作成しなさい。（※細かい差異は問わない） 
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【課題】以下の指示に従ってワード文章を完成させなさい。 

 

◆文書の設定 

（１） 用紙の設定をしなさい。 

・A4 縦、余白｢上 20mm｣｢下 20mm｣｢左 20mm｣｢右 20mm｣に設定しなさい。 

・文字数 50、行数 50 に設定しなさい。 

・段落の設定で、「1 ページの行数を指定時に文字を行グリッド線に合わせる」をオフにし  

 なさい。 

 

 

 

 

（２） ・ヘッダーの右側に（上から 10mm の位置）に 競技者名 を入力しなさい。 

・USB メモリに保存しなさい。ファイル名は「競技者名」とする。 

 以降、こまめに上書き保存することを推奨する。 
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◆1 ページ目の設定 

（３） 1 行目に「みやざきのホタル観賞スポット」と入力しなさい。 

フォントは HG 創英角ポップ体としなさい。 

（４） １行空けて、３行目に「小林市出の山公園 ナイトツアー」と入力しなさい。フォントは

HG 創英角ポップ体としなさい。 

 

（５） （３）で入力した文章をワードアートにし、中央に配置しなさい。 

・スタイルは、「塗りつぶし：青、アクセント カラー１；影」 

・文字のサイズは 24pt 

・文字の効果の変形（形状）は「凹レンズ：下」、文字列の折り返しを上下としなさい。 

 

（６） （４）で入力した文字のサイズを 20pt、文字色を赤色系、中央揃えとしなさい。 

（７） 文字列「小林市出の山公園 ナイトツアー」に重ねるように、図形「星とリボン:スクロー

ル：横」を作成しなさい。 

（８） （７）で挿入した図形に、「塗りつぶし－テクスチャ－（青い画用紙）」のスタイルを設定

しなさい。文字列の折り返しは背面とする。 

 

（９） 1 行目「みやざきのホタル観賞スポット」の左側に図形「楕円」を挿入しなさい。ただ

し、高さ・幅ともに同じサイズになるように「正円」とすること。  

「正円」は枠線はなし、塗りつぶしに画像「gazo1.jpg」を設定しなさい。文字列の折り返

しは前面とする。配置・大きさについては、仕上がりイメージを参考にすること。 

（１０） 1 行目「みやざきのホタル観賞スポット」の右側に図形「吹き出し：円形」を挿入しな

さい。ただし、高さ・幅ともに同じサイズになるようにしなさい。 

「吹き出し：円形」は枠線はなし、塗りつぶしに画像「gazo2.jpg」を設定しなさい。文字

列の折り返しは前面とする。配置・大きさについては、仕上がりイメージを参考にするこ

と。 

 

（１１） 1 行改行し、次の行に以下の文章を入力しなさい。 

 フォントは、HG 丸ゴシック M-PRO としなさい。 

 途中、1 行あける箇所がありますから、入力を間違いなく実施すること。 

 （出の山公園（小林市）の前は 1 行あけること。） 
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夏の風物詩 ホタル 

 夜空を照らす黄色い光。ホタルは、腹部に発光器をもち、子孫を残すため、あらん限り

のエネルギーを絞り出して光を点滅させます。夜が更けるにつれてホタルの数が増え、同

時に光を点滅させていきます。その光のウェーブは、清流の水面から森の上まで広がって

いきます。そんな幻想的な大乱舞は、日本の夏を彩る代表的な風物詩。忘れかけていた日

本の原風景そのもの。それだけに古来より人々の心を惹きつけ、詩歌の素材として好まれ

てきました。 

 自然豊かな宮崎県にもホタルの観賞スポットがたくさんあります。観光とあわせて幻想

的な光景を見に行きませんか。 

 

出の山公園（小林市） 

 小林市で一番大きいため池「出の山池」 

 この公園は、全国名水百選に選ばれた霧島連峰からの湧水とふるさといきものの里に認

定されているゲンジボタルが知られています。 

 また、この公園には、悲しい恋の伝説が存在します。 

 日本神話の英雄日本武尊の父「影行天皇」と、この地の姫君「泉媛」の物語。この地を

訪れた天皇と、泉媛との間に恋が芽生え、天皇が都に帰った後、恋焦がれるあまり、泉媛

は池に身を投げてしまったと言います。 

 ゲンジボタルが成虫になってからの寿命は２週間ほど。悲恋の物語とホタルのはかなさ

を重ねながら、幻想の世界を感じてみてはいかがでしょうか。 

（１２） 上記（１１）で入力した文字列の設定をすること。 

 ・「夏の風物詩 ホタル」と「出の山公園（小林市）」は、 

  フォントはメイリオ、文字色は赤色系、サイズ 12pt で下線引きなさい。 

（１３） 1 行改行し、次の行に「出の山ホタル観賞ナイトツアー ５月第４土曜日開催」と入力

しなさい。フォントは HG 創英角ポップ体としなさい。 

 

（１４） 1 行改行し、次の行に 

「通常はホタル保護のために立ち入り禁止となっている遊歩道を特別に開放！」と入力しな

さい。フォントは HG 創英角ポップ体としなさい。 

 

（１５） （１１）で入力した文字を段組みにしなさい。 

 ・２段組み、境界線を引くに設定しなさい。完成イメージとなるように設定すること。  

（１６） （１３）で入力した文字列を、文字のサイズを 18pt、文字色を紫色系、中央揃えにしな

さい。 

（１７） （１４）で入力した文字列を、文字のサイズを 14pt、「特別に開放！」の文字を赤色

系、囲み線の設定をし、中央揃えにしなさい。 
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（１８） 1 行改行し、次の行に「【ツアー料金】※税込み 定員２０名（先着順）」と入力しなさ

い。 

フォントは HG 創英プレゼンス EB、サイズ 14pt としなさい。 

（１９） 1 行改行し次の行に、以下の文字を入力しなさい。 

フォントは、HG 丸ゴシック M-PRO、サイズは 12pt としなさい。 

大人（中学生以上） ３，２００円 

小学生       ２，８００円 

未就学児      １，８００円 

（２０） 上記（１９）で設定した３行を行間設定、1.15 にし、太字としなさい。 

（２１） 1 行改行し、次の行に「【スケジュール】」と入力しなさい。 

フォントは HG 創英プレゼンス EB、サイズ 14pt としなさい。 

（２２） 次の行に 5 行 2 列の表を作成し、次の文字を入力しなさい。 

・フォントは、HG 丸ゴシック M-PRO 

・表内の「（※アレルギーや料理のご要望があればご連絡ください。）」のみ 9pt 

・仕上がりイメージを参考に表のサイズを設定 

 外枠は、２重線とし、表内の塗りつぶしは、任意で設定すること。  

１７：００ 出の山公園 入口集合 

１７：３０～１８：３０ 公園内飲食店で夕食 （※アレルギーや料理のご要望があれ

ばご連絡ください。） 

１８：３０～１９：３０ ホタル特別授業 ワークショップ 

１９：３０～２０：３０ 遊歩道でホタル観賞 

２０：３０ 解散 

（２３） 1 行改行し、次の行に「【お問い合わせ・申し込み先】」と入力しなさい。 

フォントは HG 創英プレゼンス EB、サイズ 14pt としなさい。 

 

（２４） 次の行に以下の文章を入力しなさい。 

 フォントは、HG 丸ゴシック M-PRO としなさい。 

 

「出の山ホタル観賞ナイトツアー」実行委員会 

ＴＥＬ：０９８４－００－１１１１ 

Ｇｏｏｇｌｅフォーム：こちらをクリックしてください 

（２５） 次の行に改ページを挿入し、2 ページ目に移動するようにしなさい。 
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（２６） 上記（２４）の設定した文字列 3 行を箇条書きとし、以下のような行頭文字を設定し、

左インデント 1 字を設定しなさい。また、文字のサイズを 12pt としなさい。 

仕上がりイメージを参考にして、3 行の段落に黄色系の網掛けを設定しなさい。 

 

 「出の山ホタル観賞ナイトツアー」実行委員会 

 ＴＥＬ：０９８４－００－１１１１ 

 Ｇｏｏｇｌｅフォーム：こちらをクリックしてください 

（２７） 「【ツアー料金】※税込み 定員２０名（先着順）」の右側空欄に作図の設定をしなさい。 

・図形「楕円」で「正円」になるように、３個挿入しなさい。 

・枠線はなし、塗りつぶしは、上から順番に「gazo4.Jpg」、「gazo5.Jpg」、「gazo6.Jpg」を 

 設定しなさい。 

 配置及びそれぞれの大きさについては、仕上がりイメージを参考にすること。  

（２８） 上記で作成した３つの図形をグループ化しなさい。文字列の折り返しは前面とする。  

（２９） グループ化した図形のとなりに以下の文字を入力し配置しなさい。 

 

 

 作成方法は問いません。 

 

（３０） 「Ｇｏｏｇｌｅフォーム：こちらをクリックしてください」の横に図形「吹き出し：円

形」を挿入しなさい。枠線はなし、塗りつぶしは、「gazo3.jpg」を挿入しなさい。 

配置・大きさについては、仕上がりイメージを参考にしなさい。 

   

 

 

（３１） 2 頁 1 行目に「ホタルの種類」と入力しなさい。 

  フォントはメイリオ、文字色は赤色系、サイズ 12pt で下線を引きなさい。 

（３２） 次の行に、次の文章を入力しなさい。 

  ・フォントは HG 丸ゴシック M-PRO とする。 

  ・「ゲンジボタル」「ヘイケボタル」「ヒメボタル」には、フォントの色を赤色系、下線を引

きなさい。 

 

 ホタルは、卵、幼虫、サナギ、成虫と、それぞれ異なった姿をもつ完全変態を行う昆虫

です。 

 ホタルの種類は、４６種類です。夜行性で綺麗に光るイメージのホタルですが、すべて

の種類が光るわけではありません。幼虫しか光らない種類や、幼虫も成虫も光らない昼行

性の種類も多くいます。成虫が光るホタルの中で、全国的に目にする機会が多いのが、ゲ

ンジボタル、ヘイケボタル、ヒメボタルの３種類です。 

昼は、葉の陰に隠れて、じっと動かず夜の訪れを待ち、午後７時半ごろ、点滅を始めます。 

（３３） 1 行改行し、次の行に、「◇ゲンジボタル◇」と入力して囲み線、文字の網かけを設定し

なさい。フォントは メイリオ としなさい。 

 

◆２ページ目の設定 
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（３４） 次の行に次の文章を入力しなさい。 

 フォントは HG 丸ゴシック M-PRO としなさい。 

 

「源氏物語」に登場する「光源氏」に由来するという説。平家打倒の夢が破れて、無念の

最後を遂げた源頼政の思いが夜空に高く飛び舞うホタルに例えられた説など諸説ありま

す。 

体長は２０から２５ミリメートルでオレンジ色の首のところに、黒く細い線の上にひし形

があり、いつも流れている水のきれいな河川に生息し、５月下旬～６月下旬にかけてが発

生のピークです。 

（３５） 上記（３４）で入力した文章に左インデント「１字」、右インデント「１０字」の設定を

行いなさい。 

（３６） １行改行し、次の行に「◇ヘイケボタル◇」と入力して囲み線、文字の網かけを設定し

なさい。フォントは メイリオ としなさい。 

（３７） 次の行に次の文章を入力しなさい。フォントは HG 丸ゴシック M-PRO としなさい。 

 

ゲンジボタルに比べて、体が小さく、光も弱いことから、源氏に負けた「平家」に例えた

との説があります。 

地方によっては、別名「コメボタル」と呼ばれます。 

体長は１５から２０ミリメートルでオレンジ色の首のところに、黒く太い線があり、水が

流れない水田や沼（止水）に生息し、６月～８月まで少し長い間みることができます。 

（３８） 上記（３７）で入力した文章に左インデント「１字」、右インデント「１０字」の設定を

行いなさい。 

（３９） １行改行し、次の行に「◇ヒメボタル◇」と入力して囲み線、文字の網かけを設定しな

さい。フォントは メイリオ としなさい。 

 

（４０） 次の行に次の文章を入力しなさい。フォントは HG 丸ゴシック M-PRO としなさい。 

 

主に森林内に生息し、「森のホタル」などと呼ばれている。幼虫は陸生で、カタツムリなど

の陸生貝を食べる。開けた場所ではなく、人目につきにくい森林内などで光るのであまり

知られていない。 

体長は５．５から９．６ミリメートル。金色に点滅しながら光る。発光のピークは深夜２３

時頃。 

（４１） 上記（４０）で入力した文章に左インデント「１字」、右インデント「１０字」の設定を

行いなさい。 

 

（４２） 「◇ゲンジボタル◇」の文章の右側に、図形「四角形:角を丸くする」を挿入しなさい。 

図形の高さ・幅は同じになるようにしなさい。塗りつぶしに画像「gazo4.jpg」を設定しな

さい。枠線の色は「なし」としなさい。 

仕上がりイメージを参考に、大きさを調整し、配置をしなさい。 
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（４３） 「◇ヘイケボタル◇」の文章の右側に、図形「楕円」を挿入しなさい。図形の高さ・幅は

同じになるようにしなさい。塗りつぶしに画像「gazo5.jpg」を設定しなさい。枠線の色は

「なし」としなさい。仕上がりイメージを参考に、大きさを調整し、配置をしなさい。 

 

（４４） 「◇ヒメボタル◇」の文章の右側に、図形「四角形:角を丸くする」を挿入しなさい。図

形の高さ・幅は同じになるようにしなさい。塗りつぶしに画像「gazo6.jpg」を設定しなさ

い。枠線の色は「なし」としなさい。 

仕上がりイメージを参考に、大きさを調整し、配置をしなさい。 

 

（４５） 1 行改行し、次の行に「出の山公園 ホタル観賞マップ」と入力しなさい。 

・フォントは HG 創英角ポップ体、サイズは 14pt としなさい。中央に配置しなさい。 

・フォントの効果を、「塗りつぶし：オレンジ、アクセントカラー2;輪郭：オレンジ、アク

セントカラー2」としなさい。 

 
 

（４６） 仕上がりイメージを参考に、下記の作図を作成しなさい。 

 

 ・全ての文字のフォントは、HG 丸ゴシック M-PRO、文字のサイズは 9pt とする。 

 ・外枠の図形の塗りつぶしは、「テクスチャ－（セーム皮）」のスタイルの設定とし、 

 ・その他、図形の大きさ、文字の色、枠線の太さ、配置は、仕上がりイメージを参考に 

  作成しなさい。 

 

（４７） 以上で終了です。仕上がりイメージを参考に作成物全体を確認しましょう。 

上書き保存し、ワードは入力した状態のままにしておいて下さい。 

 

◆文書全体の調整 



 



競技者名 

 

 

小林市出の山公園 ナイトツアー 
 

 

夏の風物詩 ホタル 

 夜空を照らす黄色い光。ホタルは、腹部に発光器

をもち、子孫を残すため、あらん限りのエネルギー

を絞り出して光を点滅させます。夜が更けるにつれ

てホタルの数が増え、同時に光を点滅させていきま

す。その光のウェーブは、清流の水面から森の上ま

で広がっていきます。そんな幻想的な大乱舞は、日

本の夏を彩る代表的な風物詩。忘れかけていた日本

の原風景そのもの。それだけに古来より人々の心を

惹きつけ、詩歌の素材として好まれてきました。 

 自然豊かな宮崎県にもホタルの観賞スポットがた

くさんあります。観光とあわせて幻想的な光景を見

に行きませんか。 

 

出の山公園（小林市） 

 小林市で一番大きいため池「出の山池」 

 この公園は、全国名水百選に選ばれた霧島連峰か

らの湧水とふるさといきものの里に認定されている

ゲンジボタルが知られています。 

 また、この公園には、悲しい恋の伝説が存在しま

す。 

 日本神話の英雄日本武尊の父「影行天皇」と、こ

の地の姫君「泉媛」の物語。この地を訪れた天皇と、

泉媛との間に恋が芽生え、天皇が都に帰った後、恋

焦がれるあまり、泉媛は池に身を投げてしまったと

言います。 

 ゲンジボタルが成虫になってからの寿命は２週間

ほど。悲恋の物語とホタルのはかなさを重ねながら、

幻想の世界を感じてみてはいかがでしょうか。 

 

出の山ホタル観賞ナイトツアー ５月第４土曜日開催 
 

通常はホタル保護のために立ち入り禁止となっている遊歩道を特別に開放！ 
 

【ツアー料金】※税込み 定員２０名（先着順） 
 

大人（中学生以上） ３，２００円 

小学生       ２，８００円 

未就学児      １，８００円 

 

【スケジュール】 
１７：００ 出の山公園 入口集合 

１７：３０～１８：３０ 公園内飲食店で夕食 （※アレルギーや料理のご要望があればご連絡ください。） 

１８：３０～１９：３０ ホタル特別授業 ワークショップ 

１９：３０～２０：３０ 遊歩道でホタル観賞 

２０：３０ 解散 

 

【お問い合わせ・申し込み先】 
 「出の山ホタル観賞ナイトツアー」実行委員会 

 ＴＥＬ：０９８４－００－１１１１ 

 Ｇｏｏｇｌｅフォーム：こちらをクリックしてください 
  

仕上がりイメージ 



競技者名 

 

ホタルの種類 

 ホタルは、卵、幼虫、サナギ、成虫と、それぞれ異なった姿をもつ完全変態を行う昆虫です。 

 ホタルの種類は、４６種類です。夜行性で綺麗に光るイメージのホタルですが、すべての種類が光るわけでは

ありません。幼虫しか光らない種類や、幼虫も成虫も光らない昼行性の種類も多くいます。成虫が光るホタルの

中で、全国的に目にする機会が多いのが、ゲンジボタル、ヘイケボタル、ヒメボタルの３種類です。 

昼は、葉の陰に隠れて、じっと動かず夜の訪れを待ち、午後７時半ごろ、点滅を始めます。 

 

◇ゲンジボタル◇ 

「源氏物語」に登場する「光源氏」に由来するという説。平家打倒の夢が破れて、無

念の最後を遂げた源頼政の思いが夜空に高く飛び舞うホタルに例えられた説など諸説

あります。 

体長は２０から２５ミリメートルでオレンジ色の首のところに、黒く細い線の上にひ

し形があり、いつも流れている水のきれいな河川に生息し、５月下旬～６月下旬にか

けてが発生のピークです。 

 

◇ヘイケボタル◇ 

ゲンジボタルに比べて、体が小さく、光も弱いことから、源氏に負けた「平家」に例

えたとの説があります。 

地方によっては、別名「コメボタル」と呼ばれます。 

体長は１５から２０ミリメートルでオレンジ色の首のところに、黒く太い線があり、

水が流れない水田や沼（止水）に生息し、６月～８月まで少し長い間みることができ

ます。 

 

◇ヒメボタル◇ 

主に森林内に生息し、「森のホタル」などと呼ばれている。幼虫は陸生で、カタツムリ

などの陸生貝を食べる。開けた場所ではなく、人目につきにくい森林内などで光るの

であまり知られていない。 

体長は５．５から９．６ミリメートル。金色に点滅しながら光る。発光のピークは深

夜２３時頃。 

 

 

入場 １７：００～２０：５０まで 閉門 ２１：００ 

旧ホタル館 

 

池 

一方通行 

遊歩道入口 

出の山公園入口 

第一ホタル観賞地 

ホ
タ
ル
展
望
台 

ワークショップ・夕食会場 

暗いので足元には注意！ 


