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第1 回 確認問題 

1-1 Word の起動 P2～3 

 

ア  イ  

 

1-2 Word の画面構成 P4～7 

 

ア  イ  

 

ア  イ  

 

1-3 既存の文書を開く P8～10 

 

A:  

 

1-4 画面の操作 P11～15 

 

ア  イ  

 

A:  

 

1-5 画面の表示モード P16～17 

 

A:  

 

1-6 Word の終了 P18～19 

 

A:  
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第2 回 確認問題 

2-1 新規文書の作成 P22～24 

 

ア  イ  

 

2-2 日本語入力システム P25～27 

 

ア  イ  

 

2-3 文字の入力と変換 P28～33 

 

A:  

 

ア  イ  

 

2-4 単語の登録 P34～35 

 

ア  イ  

 

2-5 文書の保存 P36～38 

 

A:  
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第3 回 確認問題 

2-6 文字の選択 P39～42 

 

ア  イ  

 

A:  

 

2-7 文字列の編集とコピー・移動 P43～48 

 

ア  イ  

 

ア  イ  

 

2-8 操作アシストの使い方 P49～51 

 

ア  イ  
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第4 回 確認問題 

3-1 ページの書式設定 P58～60 

 

ア  イ  

 

3-2 文字の書式設定 P61～65 

 

ア  イ  ウ  エ  

 

3-3 文字幅と文字間隔の設定 P66～68 

 

ア  イ  ウ  

 

3-4 文字列の配置 P69～71 

 

ア  イ  ウ  

 

ア  イ  
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第5 回 確認課題 

3-5 字下げと行間の設定 P72～77 

 

ア  イ  

 

ア  イ  ウ  

 

3-6 禁則処理 P78～79 

 

ア  イ  ウ  

 

3-7 罫線と網かけ P80～82 

 

A:  

 

  



ビジネスベーシック Word2016 基本問題集 解答シート 

 

6 

第6 回 確認問題 

4-1 改ページの挿入 P88～89 

 

A:  

 

4-2 ヘッダーとフッターの設定 P90～93 

 

ア  イ  

 

A:  

 

4-3 印刷イメージの確認方法 P94～95 

 

ア  イ  

 

4-4 印刷の実行 P96～97 

 

A:  
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第7 回 確認問題 

5-1 入力オートフォーマット／あいさつ文 P102～105 

 

ア  イ  

 

A:  

 

5-2 入力オートフォーマット／段落番号 P106～108 

 

ア  イ  

 

A:  

 

5-3 段落番号の書式設定 P109 

 

ア  イ  

 

5-4 箇条書きの設定 P110～111 

 

A:  
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第8 回 確認問題 

5-5 タブ P112～117 

 

ア  イ  

 

A:  

 

5-6 インデント P118～123 

 

ア  イ  

 

A:  

 

5-7 クリックアンドタイプ P124～127 

 

ア  イ  

 

5-8 ビジネス文書の作成例 P128～131 

 

ア  イ  ウ  エ  
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第9 回 確認問題 

6-1 表の作成 P137～140 

 

ア  イ  

 

ア  イ  ウ  エ  

 

A:  

 

6-2 表の選択方法 P141～143 

 

ア  イ  ウ  

 

6-3 表の編集 P144～155 

 

ア  イ  

 

A:  

 

ア  イ  

 

6-4 表の装飾 P156～164 

 

ア  イ  

 

A:  
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第10 回 確認問題 

7-1 図形の作成 P171～178 

 

A:  

 

ア  イ  

 

7-2 図形の編集 P179～191 

 

ア  イ  

 

ア  イ  

 

A:  

 

A:  
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第11 回 確認問題 

7-3 画像の挿入 P192～197 

 

A:  

 

ア  イ  ウ  エ  

 

A:  

 

7-4 横書きテキストボックスの挿入 P198～199 

 

A:  

 

7-5 ワードアートの挿入 P200～205 

 

ア  イ  

 

A:  

 

 

 


