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令和６年度 島根県教育職員（寄宿舎指導員）採用候補者選考試験 

パソコン操作実技（文書作成）試験問題 

【制限時間 15 分】 

 

【注意事項】 

１. 試験員の指示にしたがって、デスクトップ上の「文書」を開くこと。 

２. 画面の１行目左端に受験番号を半角で入力し、「名前を付けて保存」から、各自の受験番号

をファイル名として、デスクトップに保存すること。 

３．試験時にマイクロソフト「Word(ワード)」以外のソフトを起動させないこと。 

４．文書作成に使用する画像は、デスクトップ上の「Ｒ６データ」フォルダ内の画像を使用す

ること。 

５．制限時間は 15 分とする。ただし、保存や印刷の時間は含まない。 

６．試験中こまめにデータの上書き保存をすること。 

 

１／４枚中 



 

 

【問 題】 

次の１～４の条件に従い、文書を完成させなさい。 

１．【作成文書】の文字を、【レイアウト図】を参考にバランスよく入力すること。文書はＡ４用

紙 1 枚とする。 

２．フォントの指示がない場合は初期状態のものを使用すること。 

３．【作成文書】の①～⑩（赤色で示された指示）の処理を行うこと。  

４．ページ設定は以下のようになっている。行数や文字数の増減は自由とする。 
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【作成文書】 

 

各自の受験番号 

しまね寮 ２０２３ 

クリスマス会 

 

④線の描画 色：緑色、線太さ：2.25pt 

クリスマスの季節がきました。しまね寮恒例のクリスマス会を以下の日程で行います。

今年は有志によるお楽しみコンサートを開催します。まだ、時間に余裕がありますので、

出し物を希望する児童・生徒がいましたら、寄宿舎指導員に申し込んでください。コンサ

ート以外でも大歓迎です！ 

 

 

 

※都合により参加できない場合は 12 月８日（金）までに寄宿舎指導員までお知らせくだ

さい。 

内容 

１．寮長あいさつ 

２．お楽しみコンサート 他 

３．食事 

４．プレゼント交換 

５．寄宿舎指導員あいさつ 

しまね寮 寄宿舎指導員 十六島 太郎 

イラスト出典：「いらすとや」 

①フォントサイズ：14 ポイントで中央配置 

②フォントサイズ：60 ポイント 

フォント：ポップ体、色：赤色 

３／４枚中 

③イラストを挿入 

日時：12 月 15 日（金）18 時 30 分～20 時（予定） 

場所：食堂 

⑤図形：四角（角丸）、色：水色で

センタリング 

⑥フォントサイズ：14 ポイント、

色：白色 

⑦フォントサイズ：14 ポイントで中央配置 フォント：ゴシック 

⑧テキストボックス 罫線：実線でセンタリング 

⑨フォントサイズ：14 ポイント 

⑩右寄せ、ルビ振り（「十六島」のみ） 



 

 

【レイアウト図】 

1234 

しまね寮 ２０２３ 

クリスマス会 
 

クリスマスの季節がきました。しまね寮恒例のクリスマス会を以下の日程で行います。

今年は有志によるお楽しみコンサートを開催します。まだ、時間に余裕がありますので、

出し物を希望する児童・生徒がいましたら、寄宿舎指導員に申し込んでください。コンサ

ート以外でも大歓迎です！ 

 

 

 
※都合により参加できない場合は 12 月８日（金）までに寄宿舎指導員までお知らせくだ

さい。 

内容 

１．寮長あいさつ 
２．お楽しみコンサート 他 

３．食事 
４．プレゼント交換 
５．寄宿舎指導員あいさつ 

しまね寮 寄宿舎指導員 十六島
うっぷるい

 太郎 

イラスト出典：「いらすとや」 

４／４枚中 

日時：12 月 15 日（金）18 時 30 分～20 時（予定） 
場所：食堂 


