
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

（制限時間15分）

第75回　ビジネス文書実務検定試験� （7. 11. 23）

ビジネス文書部門　筆記問題

第 3 級

〘無断複製を禁ず〙⑤

受 験 番 号

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。



　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　学習機能　　　　　　　　②　アイコン　　　　　　　　　③　ハードディスク
④　ダブルクリック　　　　　⑤　インクジェットプリンタ　　⑥　フォント
⑦　辞書　　　　　　　　　　⑧　センタリング（中央揃え）

【解答群】
ア．磁性体を塗布した円盤を組み込んだ代表的な補助記憶装置のこと。
イ．画面での表示や印刷する際の文字のデザインのこと。
ウ．ファイルの内容やソフトの種類、機能などを小さな絵や記号で表現したもの。
エ．変換処理に必要な読み仮名に対応した漢字などのデータを収めたファイルのこと。
オ．ユーザの利用状況をもとにして、同音異義語の表示順位などを変える機能のこと。
カ．液体のインクを用紙に吹き付けて印刷するタイプのプリンタのこと。
キ．入力した文字列などを行の中央に位置付けること。
ク．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。

　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ものを解答群
の中から選び、記号で答えなさい。
①�　文字修飾とは、行頭や行末にあってはならない句読点や記号などを、行末や行頭に強制的
に移動する処理のことである。
②　作成した文書データをファイルとして記憶することを保存という。
③�　デバイスドライバとは、文書の作成、編集、保存、印刷のためのアプリケーションソフト
のことである。
④　ディスプレイとは、プロジェクタの提示画面を投影する幕のことである。
⑤　日本語入力システムによるかな漢字変換で、文節ごとに変換することを単漢字変換という。
⑥�　書式設定とは、用紙サイズ・用紙の方向・ １行の文字数・ １ページの行数など、作成する
文書の体裁（スタイル）を定める作業のことである。
⑦　日本語入力のためのアプリケーションソフトのことをヘルプ機能という。
⑧　スリープ状態のON/OFFを切り替えるスイッチに表示するマークは である。

【解答群】
ア．フォト用紙　　　　　　　イ．スクリーン　　　　　　　　ウ．ＩＭＥ
エ．互換性　　　　　　　　　オ． 　　　　　　　　　　　　カ．禁則処理
キ．文節変換　　　　　　　　ク．ワープロ（ワードプロセッサ）
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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�　〔ア．受信簿　イ．発信簿〕とは、外部へ発送する文書の日時・発信者・受信者・種類な
どを記帳したものである。
②�　〔ア．社交文書　イ．社外文書　ウ．社内文書〕とは、社内の人や部署などに出す文書の
ことであり、儀礼的な要素がほとんど無く、用件のみ記入してあるものが多い。
③　ビジネス文書の構成において、件名は〔ア．前付け　イ．本文　ウ．後付け〕に含まれる。
④　優先して、迅速に送達される郵便物のことを〔ア．速達　イ．親展〕という。
⑤　ドル通貨の単位記号を表すときに用いるのは、〔ア．＠　イ．＄　ウ． € 　〕である。
⑥　記号〔ア．々　イ．〆　ウ．〃　〕は、繰返し記号である。　
⑦�　〔ア．�F 7 �　イ．�F ９ �　ウ．�F10 �　〕は、「半角英数への変換」と「大文字小文字の
切り替え」をするキーである。
⑧　「上書きモードの ON/OFF」を切り替えるキーは、〔ア．� Insert �　イ．�Back  Space �
　ウ．�Num  Lock �　〕である。

　次の文書について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。

記

品　　　　名 型　番 価　　格

コンパクト座布団 ＺＢ−１５ ９９０円

あったかブランケット ＢＲ−０９ １，３２０円

　なお、原材料価格や人件費の好投により、１月から商品の値上げ
を予定しております。

担当：営業部　冬川　明

①　ビジネス文書の構成で、Ａの部分を何というか。
　　　ア．追伸　　　　　　　　　イ．同封物指示　　　　　　ウ．別記事項
②　Ｂに設定されている書式はどれか。
　　　ア．均等割付け　　　　　　イ．右寄せ（右揃え）　　　ウ．左寄せ（左揃え）
③　Ｃの校正結果はどれか。
　　　ア．好投高騰により　　　　イ．高騰により　　　　　　ウ．により高騰
④　Ｄに設定されている文字修飾はどれか。
　　　ア．太字（ボールド）　　　 イ．中抜き　　　　　　　　ウ．斜体（イタリック）
⑤　Ｅに入る語句はどれか。
　　　ア．拝啓　　　　　　　　　イ．以　上　　　　　　　　ウ．敬　具
⑥　この文書の受信者名として、適切な敬称を用いているものはどれか。
　　　ア．株式会社　全商企画　　イ．株式会社　全商企画　　ウ．株式会社　全商企画
　　　　　　イベント部　御中　　　　　イベント部　様　　　　　　イベント部　殿
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　次の表の①～⑩の中に入る漢字または読みとして、最も適切なものを解答群の中から選び、
記号で答えなさい。ただし、音訓の読みが複数ある場合はその一つを記してある。また、活用
語の読みは送り仮名を含む終止形になっている。

番号 漢字 音読み 訓読み 　　【解答群】　　　　　　　　　　　　　
ア．れん　　　　オ．おとる　　　ケ．締
イ．きょう　　　カ．じょう　　　コ．角
ウ．あい　　　　キ．せき　　　　サ．堤
エ．ながい　　　ク．すたる　　　シ．慕

例 払 ふつ はらう
１ 赤 ① あか
２ 永 えい ②
３ ③ てい つつみ
４ 恋 ④ こい
５ 廃 はい ⑤
６ ⑥ かく つの
７ 矯 ⑦ ためる
８ 劣 れつ ⑧
９ ⑨ ぼ したう
10 醸 ⑩ かもす
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　次の各文の〔 　 〕の中から、現代仮名遣いとして最も適切なものを選び、記号で答えなさ
い。
①　肉〔ア．もしくわ　イ．もしくは〕魚のコースから料理を選ぶ。
②　帳簿を確認したら、金額の誤りに〔ア．きづいた　イ．きずいた〕。
③　寒さが厳しくなり、近所の池に〔ア．こうり　イ．こおり〕が張った。

　次の各文の下線部の読みを、常用漢字表付表に従い、ひらがなで答えなさい。
①　冬型の気圧配置が強まり、大雪や吹雪への警戒が必要となった。
②　夕焼けの景色が美しいことで有名な観光地を訪れる。
③　和菓子を食べたくなって、老舗の甘

かんみどころ

味処に出かけた。

　次の＜Ａ＞・＜Ｂ＞の各問いに答えなさい。
＜Ａ＞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　ライバル校同士が火花〔ア．を　イ．で〕散らす熱戦を繰り広げた。
②　ボランティア活動をする生徒に、頭〔ア．も　イ．が〕下がる思いだ。
＜Ｂ＞次の各文のことわざ・慣用句について、下線部の読み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。
③　体調は回復したが、大事を取って今日も休んだ。　　　〔ア．だいじ　イ．おおごと〕
④　新規事業が成功したのは、先見の明があったからだ。　〔ア．さきみ　イ．せんけん〕
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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

（制限時間15分）

第75回　ビジネス文書実務検定試験� （7. 11. 23）

第 3級

〘無断複製を禁ず〙⑥

受 験 番 号

ビジネス文書部門　実技問題

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２５ｍｍ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１４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　　　３０字
ｄ．１ページの行数　　２８行
ｅ．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 �．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．Ａ４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。
４ �．問題の指示や校正記号に従い文書を作成すること。ただし、問
題の指示や校正記号のないものは問題文のとおり入力すること。



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75回　ビジネス文書実務検定試験� （7. 11. 23）

第 3級　ビジネス文書部門実技問題　（制限時間15分）

美発第２９３号
令和７年１１月６日

渋谷区立桜坂中学校
　校長新田　さゆり　様

渋谷区西原５－４－８　　
美徳商業高等学校　　　
校長　大泉　涼平　　

出前授業のご案内
拝啓　貴校ますますご発展のこととお喜び申し上げます。
　さて、このたび当校では、生徒が講師を務める出前授業を下記の
とおり実施します。普段の授業では学べない専門科目に触れてたい
だき、進路選択の参考となれば幸いです。
　つきましては、同封したリーフレットをご覧いただき、ご不明な
点がございましたら、当校までお問い合わせください。
敬　具

記

講　座　名 実施形式 授業体験時間

ｖｂプログラミング ＰＣ実習 １００分

ビジネス経済 グループ学習 ５０分

以　上　

フォントは横２００％（横倍角）にし、センタリングする。

右寄せし、行末に１文字スペースを入れる。

センタリングする。
表の行間は２.０とし、センタリングする。

枠内で右寄せする。枠内で均等割付けする。

右寄せする。
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