
Ｐ検2023模擬試験（3級-パターン2） 30012（W3F1）（E3C2）
ワープロ 問題文 解答例（Word 2021/2019/2016/2013/2010/2007）

問1 この段落に「2字」の左インデントを設定する
対象の段落（文字列「四月七日・・・」から「入っていました。」まで）をドラッグして選択→[ホーム]タブの[段落]グループ[インデントを増やす]ボタンを2
回クリック

問2 「新」と「聞」の図形を[グループ化]する
1つの図形をクリック→「Shift」キーを押しながらもう1つの図形をクリックして2つの図形を選択→[描画ツール]-[書式]タブ（または［図形の書式］タ
ブ）の[配置]グループの[グループ化]ボタン下向き▼から[グループ化]をクリック

問3 この段落に段落罫線を設定する
対象の段落にカーソルを移動→[ホーム]タブの[段落]グループの[罫線]ボタン下向き▼から[線種とページ罫線と網掛けの設定]を選択しダイアログ
ボックスを表示→[罫線]タブの[対象設定]を「段落」に設定→[種類]の[囲む]ボタンをクリック→[OK]をクリック

問4 2列目の列幅を1列目の列幅のサイズに変更する
1列目をドラッグして選択→［表ツール］-[レイアウト]タブ[セルのサイズ]グループ[列の幅の設定]を参照し列幅を確認（27mm）→2列目をドラッグして
選択→[列の幅の設定]の「37㎜」を「27㎜」に変更

問5 1列目の文字列の左右の配置を[中央揃え]に設定する 表の1列目をドラッグして選択→[ホーム]タブの[段落]グループ[中央揃え]ボタンをクリック

問6 二重線のページ罫線を設定する
[ホーム]タブの[段落]グループの[罫線]ボタン下向き▼から[線種とページ罫線と網掛けの設定]を選択しダイアログボックスを表示→[ページ罫線]
タブの[種類(Y)]で[二重線]を選択→[種類]で[囲む]ボタンをクリック→[OK]をクリック

問7 行頭文字が「チェックマーク」の箇条書きを設定する 対象の段落にカーソルを移動→[ホーム]タブの[段落]グループの[箇条書き]ボタン下向き▼から[チェックマーク]を選択

問8 1ページの行数を「38」に設定する
[ページレイアウト]（Word2021/2019/2016は［レイアウト］）タブの[ページ設定]グループからダイアログボックスを表示→[文字数と行数]タブの[行
数]で[行数]「38」に設定→[OK]をクリック



Ｐ検2023模擬試験（3級-パターン2） 30012（W3F1）（E3C2）
表計算 問題文 解答例（Excel 2021/2019/2016/2013/2010/2007）

問1
セル[A7:F31]を最優先される項目を「読み」の[昇順]に
並べ替える

＜2021/2019/2016/2013/2010＞セル[A7:F31]をドラッグして選択→[データ]タブ[並べ替えとフィルター]グループの[並べ替え]ボタンをクリックしダ
イアログボックスを表示→[最優先されるキー]に「読み」（または「D列」）、[並べ替えのキー]に［セルの値］、[順序]に[昇順]と設定→[OK]をクリック
＜2007＞セル[A7:F31]をドラッグして選択→[データ]タブ[並べ替えとフィルタ]グループの[並べ替え]ボタンをクリックしダイアログボックスを表示→
[最優先されるキー]に「読み」（または「D列」、[並べ替えのキー]に[値]、[順序]に[昇順]と設定→[OK]をクリック

問2
最小値を求める関数を使用してセル[F4]に最低身長を
求める計算式を作成する

セル[F4]をクリックして選択→[数式]タブ[関数ライブラリ]グループの[関数の挿入]ボタンをクリックしダイアログボックスを表示→[関数名]で[MIN]を
選択し[OK]をクリック（[MIN]が見つからない場合は、ダイアログボックスの[関数の検索]で「MIN」を検索）→[関数の引数]ダイアログボックスの[数
値1]の欄にカーソルを合わせセル[E7:E31]をドラッグして選択→[OK]をクリック

問3 非表示になっている[B]列を再表示する 列番号[A]をクリックして選択→「Shift」キーを押しながら列番号[C]を選択して右クリック→ショートカットメニューから[再表示]を選択

問4 一番右に新規シートを挿入する
＜2021/2019/2016/2013＞シートラベルの右側にある[新しいシート]）をクリック→挿入されたシートを一番右側にドラック
＜2010/2007＞シートラベルの右側にある[ワークシートの挿入]をクリック

問5
セル[F7:F31]に絶対参照を使用して最高身長との差を
求める計算式を作成する（最高身長との差=身長-最高
身長[F3]）

セル[F7]をクリックして選択→数式バーに「=E7-F3」（「」は不要）と入力し「F4」キーを押す→「Enter]キーで決定→セル[F7]をクリックして選択→右下
にポインターを合わせ「＋」表示の状態でセル[F31]までドラッグ

問6 グラフをマーカー付きの折れ線グラフに変更する
[グラフエリア]を右クリック→ショートカットメニューの[グラフの種類の変更]を選択しダイアログボックスを表示→一覧から[マーカー付き折れ線]を選
択→[OK]をクリック→グラフ以外の任意のセルをクリックしグラフ選択を解除する

問7 フッターの右側に[シート名]を設定する
[挿入]タブ[テキスト]グループの[ヘッダーとフッター]ボタンをクリック→［フッターに移動］ボタンをクリック→ページのフッター右側をクリック→［ヘッ
ダー/フッターツール］の[デザイン]タブ[ヘッダー/フッター要素]グループの[シート名]ボタンをクリック→任意のセルをクリックし、［表示］タブ-［ブック
の表示］グループの［標準］をクリックしてフッターを解除する

問8 セル[A7]から[改ページ]をするように設定する セル「A7」をクリックして選択→[ページレイアウト]タブ[ページ]設定グループの[改ページ]ボタン下向き▼から[改ページの挿入]を選択
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