誰でもわかるMicrosoft Word 2003上巻

確認問題集

問題１

使用頻度の高い機能が、ワンタッチで呼び出せるようにボタンとして登録されているバーを、何と呼びますか。

ａ．スクロールバー

ｂ．ツールバー

ｃ．タイトルバー

ｄ．メニューバー

問題２

Wordの初期設定で表示されている標準モードはどれですか。

ａ．閲覧レイアウトモード

ｂ．Webレイアウトモード

ｃ．アウトラインモード

ｄ．印刷レイアウトモード

問題３

上書き保存の使用方法で正しいものは、次のうちどれですか。

ａ．新しく文書を作成して初めて保存

ｂ．編集したファイルの名前を変更するときに保存

ｃ．文書を何度か修正して、元のファイル名を変えずに保存

ｄ．メニューバーの「ファイル」から「名前をつけて保存」を選択

問題４

入力オートフォーマットの機能にないものは、次のうちどれですか。

ａ．「拝啓」を入力すると「敬具」が挿入される。

ｂ．段落番号を付けた文字列を入力し［Enter］キーを押すと、段落番号が自動的に入力される。

ｃ．「記」と入力すると「以上」が挿入される。

ｄ．文の先頭文字が自動的に大文字になる。

問題５

「直前の操作を繰り返す」操作で間違っているものは、次のうちどれですか。

ａ．［Ctrl］キーを押しながら［Y］キー

ｂ．［F5］キー

ｃ．［F4］キー

ｄ．メニューバーの「編集」から「繰り返し入力」を選択

問題６

離れた場所にある文字列を選択するときに行うキー操作は、次のうちどれですか。

ａ．［Alt］キー

ｂ．［Shift］キー

ｃ．［Ctrl］キー

ｄ．［F4］キー

問題７

Wordにおける「段落」とは、次のうちどの範囲のことですか。

ａ．ある段落記号から次の段落記号までの間

ｂ．文章の先頭から文章の末尾までの間

ｃ．行頭から行末の間

ｄ．文章の先頭から句点までの間

問題８

文字列を範囲選択するのに間違っている操作は、次のうちどれですか。

ａ．単語単位の範囲選択は、目的の文字をドラッグする。

ｂ．単語単位の範囲選択は、目的の文字をダブルクリックする。

ｃ．段落単位の範囲選択は、目的の段落を素早く3回クリックする。

ｄ．段落単位の範囲選択は、目的の段落をダブルクリックする。

問題９

文字列をコピーするときのキー操作は、次のうちどれですか。

ａ．［Alt］キー

ｂ．［Shift］キー

ｃ．［Ctrl］キー

ｄ．［Tab］キー

問題10

文字列に太字を設定するときは、ツールバーのどのボタンをクリックしますか。

ａ．「A」

ｂ．「B」

ｃ．「U」

ｄ．「I」

問題11

Wordの文字サイズはポイントで表示します。１ポイントは約何mmですか。

ａ．0.25mm

ｂ．0.35mm

ｃ．0.45mm

ｄ．0.55mm

問題12

Wordにおける標準の文字サイズは何ポイントですか。

ａ．11.5ポイント

ｂ．11.0ポイント

ｃ．10.5ポイント

ｄ．10.0ポイント

問題13

「均等割り付け」の設定は、ツールバーのどのボタンを使用しますか。
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問題14

インデントの機能の中で、段落の２行目以降の先頭位置を下げるものは、どれですか。

ａ．左インデント

ｂ．ぶら下げインデント

ｃ．字下げインデント

ｄ．右インデント

問題15

下のタブマーカーは、次のうちどの機能のものですか。

[image: image5.bmp]
ａ．右揃えタブ

ｂ．中央揃えタブ

ｃ．左揃えタブ

ｄ．小数点揃えタブ

問題16

タブマーカーを解除する操作として正しいものを、すべて挙げましょう。

ａ．「タブとリーダー」ダイアログボックスで、「なし」をクリック

ｂ．「タブとリーダー」ダイアログボックスで、「クリア」をクリック

ｃ．タブマーカーを選択し、［Delete］キーを押す

ｄ．ルーラーの下方向にタブマーカーをドラッグ

問題17

すべてのページの上余白に、共通の文書のタイトルなどを表示する機能は、次のうちどれですか。

ａ．フッター

ｂ．ヘッダー

ｃ．プレビュー

ｄ．インデント

問題18

改ページを行うキー操作は、次のうちどれですか。

ａ．［Ctrl］キーを押しながら［下向き矢印］キー

ｂ．［Alt］キーを押しながら［Enter］キー

ｃ．「Ctrl」キーを押しながら［Enter］キー

ｄ．［shift］キーを押しながら［Enter］キー

問題19

印刷ダイアログボックスで、連続しているページを印刷指定する場合は、ページ番号の間にどの記号を入れると良いですか。

ａ．「－」（ハイフン）

ｂ．「＝」（イコール）

ｃ．「／」（スラッシュ）

ｄ．「＊」（アスタリスク）

問題20

文書の各ページに、ページ番号を挿入したいと思います。

「ページ番号」ダイアログボックスは、次のうちどの操作で表示されますか。

ａ．メニューバーの「表示」から「ページ番号」を選択

ｂ．メニューバーの「編集」から「ページ番号」を選択

ｃ．メニューバーの「挿入」から「ページ番号」を選択

ｄ．メニューバーの「書式」から「ページ番号」を選択
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