
公益財団法人 全国商業高等学校協会主催・文部科学省後援

ビジネス文書実務検定試験第71回 （5．11．26）

ビジネス文書部門　筆記問題

第 2 級

（制限時間15分）

③〔無断複製を禁ず〕

試験委員の指示があるまで、下の事項を読みなさい。

〔　注　意　事　項　〕

1 ．試験委員の指示があるまで、問題用紙と解答用紙に手を触れてはい
けません。
2．問題は 1から 8までで、 3ページに渡って印刷されています。
3．試験委員の指示に従って、解答用紙に「試験場校名」と「受験番
号」を記入しなさい。
4．解答はすべて解答用紙に記入しなさい。
5．試験は「始め」の合図で開始し、「止め」の合図があったら解答の
記入を中止し、ただちに問題用紙を閉じなさい。
6．問題が不鮮明である場合には、挙手をして試験委員の指示に従いな
さい。なお、問題についての質問には一切応じません。
7．問題用紙・解答用紙の回収は、試験委員の指示に従いなさい。

受 験 番 号



次の各用語に対して、最も適切な説明文を解答群の中から選び、記号で答えなさい。
①　文字化け　　　　　　　　　②　タブ　　　　　　　　　　③　オブジェクト
④　ツールバー　　　　　　　　⑤　ルーラー　　　　　　　　⑥　網掛け
⑦　感熱紙　　　　　　　　　　⑧　メール本文

【解答群】
ア．画像やグラフなど、文書の中に貼り付けるデータのこと。
イ．新聞紙などから作った再生パルプを混入してある用紙のこと。
ウ．範囲指定した部分を強調するため、その範囲に網目模様を掛ける機能のこと。
エ．電車の切符、レシート、拡大印刷機などで使われる、熱を感じると黒く変色する印刷用紙
のこと。
オ．メニュー（コマンド）を割り当てたアイコンのこと。
カ．電子メールに付けて送付される、文書や画像などのデータのこと。
キ．文字集合または符号化方式や機種依存文字などの不一致によって、Ｗｅｂサイトやメール
の文字が正しく表現されない現象のこと。
ク．一つの文書やウィンドウで、複数の文書（シート）を同時に取り扱う機能のこと。
ケ．行頭や行末などを変更するため、画面の上部と左側に用意された目盛のこと。
コ．宛名・前文・主文・末文・署名からなる、メールの主たる内容となる文章のこと。
サ．ツールボタンを機能別にまとめた部分のこと。
シ．あらかじめ設定した位置に、文字やカーソルを移動させる機能のこと。

次の各文の下線部について、正しい場合は○を、誤っている場合は最も適切な用語を解答群
の中から選び、記号で答えなさい。
①　インデントとは、ディスプレイの大きさのことである。
②　 1インチあたりの点の数で示される解像度の単位のことを dpiという。
③　新しい入力の際に予想される変換候補を優先して表示することを定型句登録という。
④　8．5インチ×11インチ＝215．9mm×279．4mmの用紙サイズのことをレターサイズという。
⑤　合字とは、ファイル名の次に、ピリオドに続けて指定する文字や記号のことである。
⑥　メールの操作をする権限のことを、メールアドレスという。
⑦　行ピッチとは、横書きの 1行の中で、左右に隣り合う文字の中心から中心までの長さのこ
とである。
⑧　用紙カセットとは、印刷のたびに適切な用紙に換えられるように、プリンタの外部から用
紙をセットする装置のことである。

【解答群】
ア．行間隔　　　　　　　　　　イ．手差しトレイ　　　　　　ウ．予測入力
エ．文字ピッチ　　　　　　　　オ．メールアカウント　　　　カ．Ａ 4
キ．添付ファイル　　　　　　　ク．ドット　　　　　　　　　ケ．From
コ．拡張子　　　　　　　　　　サ．画面サイズ　　　　　　　シ．トナー
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次の各文の〔　　〕の中から最も適切なものを選び、記号で答えなさい。
①　ある物事について、誓いを立てるための文書のことを〔ア．願い　イ．誓約書　  
ウ．確認書〕という。
②　〔ア．納品書　イ．注文請書〕とは、買主に商品などを納めたことを知らせるための文書
のことである。
③　取引先に感謝の気持ちを述べるための文書のことを〔ア．礼状　イ．祝賀状　  
ウ．委嘱状〕という。
④　No. と同じ使い方をする番号記号は、〔ア．μ　イ．Ⅲ　ウ．＃　〕である。
⑤　ある事実が発生した時間と場所を特定し、それを証明する仕組みのことを〔ア．電子印鑑 
イ．タイムスタンプ〕という。
⑥　 Ctrl ＋ V は、〔ア．切り取り　イ．コピー　ウ．貼り付け〕の操作を実行する  
ショートカットキーである。
⑦　〔ア．スライドショー　イ．プレゼンテーション　ウ．スクリーン〕とは、資料を自動的
にページ送りして、連続して提示することである。
⑧　スライド上に表示する、オブジェクトやテキストの配置のことを〔ア．タイトル　  
イ．レイアウト〕という。

次の各問いの答えとして、最も適切なものをそれぞれのア～ウの中から選び、記号で答えな
さい。
①　他の受信者にメールアドレスを知らせないで、同じメールを送るときにアドレスを入れる
箇所はどれか。

ア．Bcc イ．To ウ．Cc
②　受取人に用件を伝えるために、メールの内容を簡潔に表現した見出しはどれか。

ア．宛名　　　　　　　　イ．署名　　　　　　　　ウ．件名
③　フルカラー、可逆圧縮の画像データの拡張子として正しいのはどれか。

ア．写真 0 1 ．txt イ．写真 0 1 ．gif ウ．写真 0 1 ．png
④　罫線の中など、指定した範囲内に色や模様を付ける機能はどれか。

ア．網掛け　　　　　　　イ．塗りつぶし　　　　　ウ．背景
⑤　「河越商業高校」と校正したい場合の校正記号はどれか。

ア．河越商業科高校 イ．河越商業科高校 ウ．河越商業科高校
⑥　下の校正記号の意味はどれか。

Ｈ2Ｏ
ア．下付き文字に直す
イ．移動
ウ．上付き文字を下付き文字にする
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次の各文の下線部の読みを、ひらがなで答えなさい。
①　梅雨の間は、傘が手放せない。
②　新鮮な柚子の風味が食欲をそそる。
③　職場ではメールの通信履歴を残している。
④　自分の置かれた現状を把握することが重要だ。
⑤　お彼岸に、帰省するのが楽しみだ。
⑥　感想文の推敲を重ねる。

次の＜Ａ＞・＜Ｂ＞の各問いに答えなさい。
＜Ａ ＞次の各文の三字熟語について、下線部の読みで最も適切なものを〔　　〕の中から選び、

記号で答えなさい。
①　彼の反応はいつも大袈裟です。　　　　　　　〔ア．だい　　イ．おお〕
＜Ｂ ＞次の各文の下線部は、三字熟語の一部として誤っている。最も適切なものを〔　　〕の

中から選び、記号で答えなさい。
②　開店当初は、歓呼鳥が鳴いていた。　　　　　〔ア．閑古　　イ．官戸〕
③　いくつもの主羅場をくぐり抜けてきた。　　　〔ア．種　　　イ．修　　　ウ．朱〕
④　彼は知ったかぶりをする反歌通だ。　　　　　〔ア．頒価　　イ．繁華　　ウ．半可〕

次の各文の下線部に漢字を用いたものとして、最も適切なものを〔　　〕の中から選び、記
号で答えなさい。
①　火山が煙をふく。　　　　　　　　　　〔ア．吹く　　　イ．拭く　　　ウ．噴く〕
②　検定合格を目指し反復学習につとめる。〔ア．努める　　イ．勤める〕
③　玉子のきみが美味しい。　　　　　　　〔ア．君　　　　イ．気味　　　ウ．黄身〕
④　人間は考えるあしである。　　　　　　〔ア．足　　　　イ．葦〕
⑤　沸騰した湯をさまして飲んだ。　　　　〔ア．覚まして　イ．冷まして　ウ．醒まして〕
⑥　真夏になる前から暑さに体をならす。　〔ア．慣らす　　イ．鳴らす〕

次の各文の〔　　〕の中から、ことわざ・慣用句の一部として最も適切なものを選び、記号
で答えなさい。
①　裁判官を辞めて〔ア．海　イ．西　ウ．野〕に下り探偵になった。
②　師匠に〔ア．勝る　イ．負ける〕とも劣らない腕前だった。
③　芸人は〔ア．声　イ．名　ウ．面〕が売れると一人前だ。
④　進路のことで〔ア．頭　イ．腹〕を痛める。
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④〔無断複製を禁ず〕

公益財団法人 全国商業高等学校協会主催・文部科学省後援

ビジネス文書実務検定試験第71回 （5．11．26）

ビジネス文書部門　実技問題

第 2 級

（制限時間15分）

試験委員の指示があるまで、下の事項を読みなさい。

〔　書　式　設　定　〕

ａ．余白は上下左右それぞれ 2 5 ｍｍとすること。
ｂ．指示のない文字のフォントは、明朝体の全角で入力し、サイズ
は 1 2 ポイントに統一すること。
ただし、プロポーショナルフォントは使用しないこと。

ｃ． 1行の文字数　　　 3 7 字
ｄ．複数ページに渡る印刷にならないよう書式設定に注意すること。
　※ 　なお、問題文は 1ページ 2 4 行で作成されていますが、解答

にあたっては、行数を調整すること。

〔　注　意　事　項　〕

1 ．ヘッダーに左寄せで受験級、試験場校名、受験番号を入力する
こと。
2．Ａ 4判縦長用紙 1枚に体裁よく作成し、印刷すること。
3．訂正・挿入・削除・適語の選択などの操作は制限時間内に行う
こと。

オブジェクトやファイルなどのデータは、
試験委員の指示に従い、挿入すること。　

受 験 番 号



全国商業高等学校協会主催・文部科学省後援公益財団法人

第 2級　ビジネス文書部門実技問題　（制限時間15分）
第71回　ビジネス文書実務検定試験  （5．11．26）

【問　題】

次の指示に従い、右のような文書を作成しなさい。

【指　示】

1 ．右の問題文を校正記号に従って入力すること。

2．表は、行頭・行末を越えずに作成し、行間は、２．０とすること。

3．罫線は、右の表のように太実線と細実線とを区別すること。

4．表の枠内の文字は１行で入力し、上下のスペースが同じであること。

5．表内の「イベント名」、「開催曜日」、「会場」、「入館料金」は下の資

料を参照し、項目名とデータが正しく並ぶように作成すること。

　　資料

イベント名 開催曜日 会　　場

テイスティング 平日 展示室

こどもお茶会 土・日・祝日 いこいカフェ

型染め体験 土・日・祝日 展示室

区　　　分 入館料金

小学生・中学生 300円

大人（高校生以上） 500円

6 ．表内の「入館料金」と「和菓子付き茶席券」の数字は、明朝体の半角で入

力し、３桁ごとにコンマを付けること。

7．出題内容に合ったイラストのオブジェクトを、用意されたフォルダなどか

ら選び、指示された位置に挿入すること。ただし、適切な大きさで、他の文

字や線などにかからないこと。

8．①～⑨の処理を行うこと。

9．右の問題文にない空白行を入れないこと。



秋の企画展のご案内

　ティーミュージアムでは、世界で飲まれているお茶の企画展を行います。無料の

イベントほか、日本庭園を開放した茶席を用意しました。お誘い合わせの上、ぜひ 

ご来場ください。

イベント一覧

イベント名 内　　　　　　容 開催曜日 会　　場

急須の使い方とおいしい入れ方 いこいカフェ

型染め体験　　 お茶染めエコバッグの製作　　

世界各地のお茶を味わう　　　 平日　　　　

　◎　開催期間　９月７日～１１月２６日

料金表

区　　　分 入館料金 和菓子付き茶席券

大人（高校生以上）

1,400円　　　　

小学生・中学生　　

　※　未就学児は入館無料です。

　※　茶席には老舗和菓子店の商品限定が付きます。
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③
と
同
じ
。

⑦
と
同
じ
。

②各項目名は、枠の中で左右にかたよらないようにする。

⑤
と
同
じ
。

オブジェクト

（イラスト）

の挿入位置

⑨明朝体のひらがなでルビをふり、右寄せする。

②と同じ。

⑦右寄せする。

①フォントサイズは３６ポイントで、斜体文字にし、センタリングする。

⑤
セ
ン
タ
リ
ン
グ
す
る（
均
等
割
付
け
し
な
い
）。

⑥一重下線を引く。

⑧網掛けする。

④左寄せする（均等割付けしない）。
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