
Microsoft® Office Specialist スキルイメージ 

Microsoft は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標または商標です。 

仕事に活かせる MOS のスキル 
【Word 2016 エキスパート】編 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

評価スキルと評価タスク（バージョン：Office 2016）   

■文書のオプションと設定の管理 

文書とテンプレートを管理する 

校閲用に文書を準備する 

文書の変更を管理する 

■高度な機能を使用した文書のデザイン 

高度な編集や書式設定を行う 

スタイルを作成する 

  
 

 
■高度な機能を使用した参考資料の作成 

索引を作成する、管理する 

参考資料を作成する、管理する 

フォーム、フィールド、差し込み印刷を管理する 

■ユーザー設定の Word 要素の作成  

文書パーツ、マクロ、コントロールを作成する、変更する 

ユーザー設定のスタイルセットとテンプレートを作成する 

ほかの言語やユーザー補助機能に対応した文書を準備する 

 

※記載内容はサンプルです。 

（例）社内 PC 研修の案内文書と申込書を作成する 

 

フィールドを挿入して 
保存した日付が表示されるようにする 

 

適切なコンテンツコントロールを
使用し入力を簡略化する 

 

ワイルドカードで 
全角の数字を強調表示にし 

半角に修正する 
 

変更履歴付きで文書を校閲する 
 

クイックパーツとして登録し 
別の文書でも使用できるようにする 

 
セクション区切りを挿入し 
用紙の向きとサイズを変える 

※網掛けで示しているタスクは上記サンプルで使用しています 


