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仕事に活かせる MOS のスキル 
【Word 2016 スペシャリスト】編 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

評価スキルと評価タスク（バージョン：Office 2016） 

■文書の作成と管理 
文書を作成する 

文書内を移動する 

文書の書式を設定する 

文書のオプションと表示をカスタマイズする 
文書を印刷する、保存する 

■文字、段落、セクションの書式設定 
文字列や段落を挿入する 

文字列や段落の書式を設定する 

文字列や段落を並べ替える、グループ化する 

■表やリストの作成 
表を作成する 

表を変更する 

リストを作成する、変更する 

■参考資料の作成と管理 
参照のための情報や記号を作成する、管理する 
標準の参考資料を作成する、管理する 

■グラフィック要素の挿入と書式設定 
グラフィック要素を挿入する 

グラフィック要素を書式設定する 

SmartArt を挿入する、書式設定する

 

（例）イベント実施報告書を作成する 

※記載内容はサンプルです。 

※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 

フォルダへの 
ハイパーリンクを設定する 

 

ヘッダーに会社ロゴを
挿入する 

文書のページを変更 
箇条書きやタブで見栄えを整える 

表を挿入して 
情報を整理する 

 

図にスタイルを適用し 
図表番号を設定する 

 

脚注を追加して情報を補う 
 


