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平成 26 年度 3 級公表練習問題解説(Ver2010)      
 

１）入力・編集 

 1. Word を起動 

 2. 1 行目に受験番号と氏名を入力 

 3. 表以外を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. 3 行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

 5. 7 行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

 6. 9 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）の をクリックして“14”

を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません 

 7. ［ホーム］タブの （斜体）をクリック 

 8. ［ホーム］タブの （下線）をクリック 

 9. ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

 10. 21 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

 11. マス目上でドラッグして 3 行×2 列の表を挿入 

 12. 表の各セルに文字を入力 

 13. 表の一番左の枠線をポイントし、マウスポインタが になったことを確認してから右にドラッグ

して大きさを整える 

 


