
日商 PC 検定試験 Basic（文書作成）サンプル問題 

 
 
問題１ 与えられた課題ファイルをもとに、以下の設問に答えなさい。 

 
1 発信日付、および発信者名を右揃えにしなさい。 

2 標題をＭＳゴシックに変更し、下線を引きなさい。 

3 主文の「下記のとおり」の前に「つきましては、」を挿入しなさい。 

4 結語を右揃え、「記」を中央揃えにしなさい。 

5 記書きの３つの項目に任意の段落番号を設定しなさい。 

6 記書きの会場の「１３Ｆ」の後に「竹の間」と入力しなさい。 

7 
この文書を「日商ＰＣ検定」フォルダに「新機種説明会」というファイル名で保存しなさい。 

（文書を閉じる必要はありません） 

（課題ファイルは次ページ参照） 

 
問題２（略） 

問題３（略） 



平成１９年１月１０日 
代理店各位 
日商電器製作所株式会社 
営業部長 高橋友則 
 

新機種説明会のご案内 
 
拝啓 陽春の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。 
さて、ご好評をいただいておりますワンセグポータブルテレビ「ＭＰ５１０」シリーズ

の新機種が発売される運びとなりました。 
下記のとおり製品説明会を開催いたしますので、ご多用中とは存じますが、ぜひご来場

賜りますようお願い申しあげます。 
敬 具 
 
記 
 
新機種セールスポイント 

    ＭＰ５１０－ＧＰ「ドライブにも強い味方―ＧＰＳ機能付き」 
    ＭＰ５１０－４５「バスタイムでもＯＫの防水仕様モデル」 
    ＭＰ５１０－ｆｍ「ご年輩の方にやさしいワンタッチタイプ」 
 
説明会日程 
   第１回 ２月１９日（木）午前１１時から１２時 
   第２回 ２月２５日（水）午前１１時から１２時 
   第３回 ２月２７日（金）午後３時から４時 
 
会 場 
   マンダリムジャパンホテル１３Ｆ 
   （詳細は別紙をご参照ください。） 

以 上 
 
 
 
 
 
（実際の試験では課題ファイルは Word で提供されます） 


