
第 3級　筆 記 問 題
（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。

〔　注　意　事　項　〕

1 ．試験委員の指示があるまで、問題は閉じたままにしなさい。
2．試験委員の指示に従って、問題の右下に「試験場校名・受験番
号」を記入しなさい。
3．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、ただちに問題を閉じなさい。
4．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〔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

ワープロ実務検定試験第47回 （24．11．25）



第 3級筆記問題

次の各文は何について説明したものか。解答群の中から選び、その記号を（　　）の中に記
入しなさい。
①（　　　）　定型文書を素早く作成するために用意される文書のひな形のこと。
②（　　　）　入力中の文書をすべて消し去ること。
③（　　　）　上下に隣接する行間の距離のこと。
④（　　　）　マウスの左ボタンを素早く 2度続けてクリックする動作のこと。
⑤（　　　）　 1枚 1枚切り離された印刷用紙のこと。

次の各文の下線部が正しいものには○印を、誤っているものには正しい語を解答群の中から
選び、その記号を（　　）の中に記入しなさい。
①（　　　）　データの破損や紛失などに備え、別の記憶装置や記憶媒体にまったく同じデー

タを保存することをバックアップという。
②（　　　）　印刷する前に仕上がり状態をディスプレイ上に表示する機能のことをスクロー

ルという。
③（　　　）　机上据え置き型のパソコンのことをノート型パソコンという。
④（　　　）　ファイルやプログラムなどをネットワークから、使用しているパソコンに複製

することを切り取り（カット）という。
⑤（　　　）　入力位置を次のページに変えることを右寄せ（右ぞろえ）という。

次の各文の〔　　〕の中から最も適切なものを選び、その記号を（　　）の中に記入しなさ
い。
①（　　　）　取引を目的とする文書を〔ア．帳票　イ．取引文書〕という。
②（　　　）　社外文書の構成に含まれないものは、〔ア．前付け　イ．本文　ウ．発信簿〕

である。
③（　　　）　〔ア．速達　イ．書留　ウ．親展〕は他の郵便物に優先して送達される郵便物

である。
④（　　　）　記号　々　は〔ア．同じく記号　イ．繰返し記号　ウ．長音記号〕である。
⑤（　　　）　〔ア． 　　イ． 　　ウ．＊　〕は単位記号である。

左欄の構成要素と関係が深いものを右欄から選び、その記号を（　　）の中に記入しなさい。
　　　　　　　＜左欄＞　　　　　　　　　　　　　　　＜右欄＞
①（　　　）　二次面接について　　　　　　　　　　Ａ．文書番号
②（　　　）　敬　具　　　　　　　　　　　　　　　Ｂ．結語
③（　　　）　人発第 3 7 5 号　　　　　　　　　　　Ｃ．発信者名
④（　　　）　 1．実施日　　 1 0 月 2 5 日（木）　　Ｄ．件名
⑤（　　　）　人事部長　斎藤　道夫　　　　　　　　Ｅ．別記事項

1

ア．ダブルクリック　　イ．行ピッチ　　ウ．単票用紙（カットシート）
エ．テンプレート　　　オ．全文削除

解答群

2

ア．ダウンロード　　イ．改ページ　　ウ．印刷プレビュー　　エ．電子メール
オ．デスクトップ型パソコン

解答群

3

4

（制限時間15分）（ 1 〜 4 計20問各 3点　 5 〜 8 計20問各 2点　合計100点）

第４7回　ワープロ実務検定試験 （24．11．25）

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



例にならって、次の漢字の読み・部首名を解答群の中から選び、その記号を表の空欄に記入
しなさい。ただし、活用語の読みは終止形で示し、送りがなも含まれている。なお、＊の箇所
は解答しなくてよい。
番号 漢字 音読み 訓読み 部首名
例 坂 ケ コ Ｄ
① 添 ＊ ＊
② 粉 ＊ ＊
③ 誘 ＊ ＊
④ 相 ＊ ＊
⑤ 路 ＊ ＊
⑥ 抱 ＊ ＊

次の〔　　〕の中の語のうち、適切なものを選び、その記号を（　　）の中に記入しなさい。
①（　　　）　君だけが頼

たの

み〔ア．の　イ．も〕綱
つな

だ。
②（　　　）　役者の真

しん

〔ア．が　イ．に〕迫
せま

る演技に感動した。
③（　　　）　理屈〔ア．で　イ．を〕こねる前にやってみよう。
④（　　　）　着物は外国人に受け〔ア．が　イ．の〕いい。
⑤（　　　）　昔は肩〔ア．で　イ．に〕風を切る勢いだった。

次の下線部に用いる語句を〔　　〕の中から選び、その記号を（　　）の中に記入しなさい。
①（　　　）　議長にしめいされた。
	 　〔ア．使命　イ．指名　ウ．氏名〕
②（　　　）　走るとのどがかわく。
  	 　〔ア．渇く　イ．乾く〕
③（　　　）　新製品のあいしょうを募集する。
	 　〔ア．哀傷　イ．愛称　ウ．愛唱〕
④（　　　）　黙々と任務をすいこうする。
	 　〔ア．遂行　イ．推敲〕
⑤（　　　）　経験をいかせる職につく。
	 　〔ア．着く　イ．突く　ウ．就く〕
⑥（　　　）　敵にほういされてしまった。
	 　〔ア．方位　イ．包囲〕

次の各文の下線部の内容を、敬意表現を用いて表したい。解答群の中から最も適切な語を選
び、その記号を（　　）の中に記入しなさい。
①（　　　）　好きなだけ自由に食べてください。
②（　　　）　週に一度は訪問してお世話します。
③（　　　）　お姉さんにもあげてくださいね。

5

6

7

8

ア．召し上がって　　イ．いただいて　　ウ．伺って　　エ．差し上げて
オ．おいでになって

解答群

試 験 場 校 名 受 験 番 号 得 点

ア．てん　　カ．ゆう　　Ａ．うしへん
イ．よう　　キ．ほう　　Ｂ．あしへん
ウ．あい　　ク．ふん　　Ｃ．こめへん
エ．けん　　ケ．はん　　Ｄ．つちへん
オ．そう　　コ．さか

解答群



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

第 3級　速 度 問 題
（制限時間10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　〕

1 行の文字数を 3 0 字に設定しなさい。
プロポーショナルフォントは使用しないこと。

〔　注　意　事　項　〕

1 ．画面の 1行目に受験級、試験場校名、受験番号を入力し、改行
しなさい。
2．問題のとおり、すべて全角文字で入力しなさい。
3．長音は必ず長音記号で入力しなさい。
4．入力したものの訂正や適語の選択などの操作は制限時間内に行
いなさい。
5．問題は、文の区切りに句読点を用いているが、句点に代えてピ
リオドを、読点に代えてコンマを使用することが許されています。
ただし、句点とピリオド、あるいは、読点とコンマを混用する
ことはできません。混用した場合はエラーとします。
6．時間が余っても、問題文を繰り返し入力してはいけません。

⑧〔無断複製を禁ず〕

ワープロ実務検定試験第47回 （24．11．25）



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 3級　速　度　問　題　（制限時間10分）

私たちの生活の中で、エスカレーターは便利な乗り物である。多

くの人はマナーを守って利用しているが、中には歩いて移動する人

もいる。これは、事故の原因となる危険な行為だ。

エスカレーターは、立ち止まって乗ることを前提に設計されてい

る。そのため、歩いて生じた振動を異常と感知し、運転を急に停止

するケースがある。さらに、狭い場所を無理して通れば、周囲の人

や荷物に接触し、転倒して大きな事故につながる可能性もある。

このような事故をなくすため、多くの場所で歩行禁止の呼びかけ

が始まっている。他人に迷惑をかけず、危険に巻き込まないために

も、この呼びかけに耳を傾けることが必要である。時間と心に余裕

を持ち、安全を心がけたいものだ。
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第４7回　ワープロ実務検定試験 （24．11．25）



第 3級　文 書 問 題
（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 0 ｍｍ以上 3 0 ｍｍ以下とする。
ｂ． 1行の文字数　　 3 0 字
ｃ． 1ページの行数　　 2 9 行
ｄ．フォントの種類　　明朝体
ｅ．フォントサイズ　　 1 0 ． 5 〜 1 4 ポイント（いずれかに統一）
ｆ．プロポーショナルフォントは使用しないこと。
ｇ．ヘッダー・フッター・ページ番号は付けないこと。
ｈ．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。

〔　注　意　事　項　〕

1 ．画面の 1行目に受験級、試験場校名、受験番号を入力し、改行
しなさい。なお、この 1行分は 1ページの行数に含まれている。
2． 2行目から問題の文書を原稿のとおり入力しなさい。
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い
なさい。
4．文字は全角文字を使用する。

⑨〔無断複製を禁ず〕

ワープロ実務検定試験第47回 （24．11．25）

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



� 営発第２８３号
� 平成２４年１１月５日

株式会社　大橋百貨店
　販売部長　加藤　由香　様

� 宇都宮市南大通り１－３－９　
� 船山商事株式会社　　　　　
� 営業部長　高橋　健太　　

商品入荷のご案内
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
　さて、ご好評につき、品切れが続いておりました下記の商品を、
入荷いたしました。今回は数に限りがあり、次回の入荷時期は未定
となっていることから、お得意様だけにご案内しております。
　つきましては、ご検討いただき、お早めにご用命いただけますよ
うよろしくお願い申し上げます。� 敬　具　

記

型　　　番 商　　品　　名 入荷台数

Ｄ Ｃ － ５ ３ ドイツ製ロボット掃除機 ６０台

ＥＢＲ－４７８ 電子ブックリーダー １２０台

� 以　上　

第 3級　文　書　問　題　（制限時間15分）

第47回　ワープロ実務検定試験 （24．11．25）

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




