H31年度後期末問題
　あなたは、鈴木 (すずき)工業 (こうぎょう)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の社員 (しゃいん)です。取引先宛 (とりひきさきあて)に見積書 (みつもりしょ)を送る (おく)よう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)がありました。
上司 (じょうし)からの指示 (しじ)は次 (つぎ)のとおりです。指示 (しじ)に従 (したが)って文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)し、所定 (しょてい)の場所 (ばしょ)に保 (ほ)存 (ぞん)してください。
このたび取引先 (とりひきさき)から問 (と)い合 (あ)わせのあった見積書 (みつもりしょ)を送 (おく)る準備 (じゅんび)をしてください。
　ファイル (ふぁいる)は指定 (してい)されたウェブサイト (うぇぶさいと)よりダウンロード (だうんろーど)して、次 (つぎ)の内容 (ないよう)で作成 (さくせい)すること。
ダウンロード (だうんろーど)するファイル (ふぁいる)名 (めい)は、H312koukimatsumotodata.docxです。
作成 (さくせい)したファイルは、デスクトップの中央 (ちゅうおう)に「学籍 (がくせき)番号 (ばんごう)・氏名 (しめい)（カナ）」として保存 (ほぞん)すること。数字 (すうじ)とアンダーバー (あんだーばー)は必 (かなら)ず半角 (はんかく)にすること。
ファイル名 (めい)の例 (れい)　“18000＿スズキ”
(1) 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)は営発 (えいはつ)223とする。
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は2019年9月15日とする。
(3) 宛名 (あてな)は、ソニック (そにっく)家電 (かでん)販売 (はんばい)株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)とすること。
(4) 営業 (えいぎょう)部長 (ぶちょう)が、井上 (いのうえ)洋介 (ようすけ)から鈴木 (すずき)サントス (さんとす)に変 (か)わった。
(5) 標題 (ひょうだい)は、「新製品 (しんせいひん)のお見積り (みつも)の案内 (あんない)」とする。
(6) 標題 (ひょうだい)に下線 (かせん)を付 (つ)けなさい。
(7) 「この機会 (きかい)にまとめてご発注 (はっちゅう)いただければ幸甚 (こうじん)に存 (ぞん)じます。」という文章 (ぶんしょう)を、独立 (どくりつ)した段落 (だんらく)として、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に追加 (ついか)すること。
(8) 今回 (こんかい)のディスプレイキャンペーン (でぃすぷれいきゃんぺーん)は、５台 (だい)以上 (いじょう)が割引 (わりびき)の対象 (たいしょう)になる。
(9) キャンペーン (きゃんぺーん)による割引率 (わりびきりつ)は5％とする。
(10) 次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から一 (ひと)つを選 (えら)んで「ご清栄 (せいえい)」と入 (い)れ替 (か)え、相手 (あいて)がますます盛 (さか)んになるような企業向 (きぎょうむ)けの文章 (ぶんしょう)になるように修正 (しゅうせい)すること。
語群 (ごぐん)　　ご隆盛 (りゅうせい)　ご清祥 (せいしょう)　ご健勝 (けんしょう)
(11) 当社 (とうしゃ)製品 (せいひん)について…の前 (まえ)に、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)なものを選 (えら)んで挿入 (そうにゅう)すること。
語群 (ごぐん)　　このたびは　ところで　つきましては
(12) 「当社 (とうしゃ)製品 (せいひん)」は「当社 (とうしゃ)新製品 (しんせいひん)」に修正 (しゅうせい)すること。
(13) 「なお、今回 (こんかい)は春 (はる)のディスプレイキャンペーン (でぃすぷれいきゃんぺーん)中 (ちゅう)として…」の部分 (ぶぶん)を、新 (あたら)しい段落 (だんらく)にしなさい。
(14) [bookmark: _GoBack]表 (ひょう)の項目 (こうもく)名 (めい)の「形式 (けいしき)」を「型番 (かたばん)」に修 (しゅう)正 (せい)しなさい。
(15) 表 (ひょう)の「型番 (かたばん)」と「価格 (かかく)」の間 (あいだ)に「色 (いろ)・その他 (た)」の項目名 (こうもくめい)が付 (つ)いた列 (れつ)を挿入 (そうにゅう)しなさい。「色 (いろ)・その他 (た)の内容 (ないよう)は次 (つぎ)を参考 (さんこう)にして入力 (にゅうりょく)しなさい。」
	品名 (ひんめい)
	型番 (かたばん)
	色 (いろ)・その他 (た)
	価格 (かかく)

	液晶 (えきしょう)ディスプレイ (でぃすぷれい)23型 (がた)
	LKW-660
	ホワイト (ほわいと)
	82,500円

	液晶 (えきしょう)ディスプレイ (でぃすぷれい)17型 (がた)
	LKS3177
	ホワイト (ほわいと)
スピーカ (すぴーか)内蔵 (ないぞう)
	28,800円

	液晶 (えきしょう)ディスプレイ (でぃすぷれい)17型 (がた)
	LK-217
	ホワイト (ほわいと)・
ブラック (ぶらっく)
	24,800円

	液晶 (えきしょう)ディスプレイ (でぃすぷれい)19型 (がた)
	LK-419
	ホワイト (ほわいと)
	52,300円


(16) 表 (ひょう)の内容 (ないよう)は、価格 (かかく)の安 (やす)い順 (じゅん)に並 (なら)べ替 (か)えなさい。
(17) 次 (つぎ)の表 (ひょう)を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
	液晶 (えきしょう)ディスプレイ (でぃすぷれい)20型 (がた)
	LK-520
	ホワイト (ほわいと)
	63,000円


(18) 価格 (かかく)の列 (れつ)に網 (あみ)を掛 (か)けなさい。
(19) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)のみ太線 (ふとせん)にしなさい。
(20) A4判 (はん)用紙 (ようし)1枚 (まい)に出力 (しゅつりょく)できるようレイアウトすること。
(21) ここまですんだら上書 (うわが)きをしなさい。
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H31 年度後期末問題     あなたは、 鈴木 すずき 工業 こうぎょう 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 社員 しゃいん で す。 取引先宛 とりひきさきあて に 見積書 みつもりしょ を 送る おく よう、 上司 じょうし か ら 指示 しじ がありました。   上司 じょうし から の 指示 しじ は 次 つぎ のとおりです 。 指示 しじ に 従 したが っ て 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい し 、 所定 しょてい の 場所 ばしょ に 保 ほ 存 ぞん してく ださい。   このたび 取引先 とりひきさき から 問 と い 合 あ わせのあった 見積書 みつもりしょ を 送 おく る 準備 じゅんび をしてください。     ファイル ふぁいる は 指定 してい された ウェブサイト うぇぶさいと より ダウンロード だうんろーど して 、 次 つぎ の 内容 ないよう で 作成 さくせい すること。   ダウンロード だうんろーど する ファイル ふぁいる 名 めい は、 H31 2ko uki matsu motodata .docx です。   作成 さくせい したファイルは、 デスクトップの 中央 ちゅうおう に 「 学籍 がくせき 番号 ばんごう ・ 氏名 しめい （カナ） 」として 保存 ほぞん するこ と。 数字 すうじ と アンダーバー あんだーばー は 必 かなら ず 半角 はんかく にすること。   ファイル 名 めい の 例 れい   “ 18000 ＿スズキ”   (1)   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう は 営発 えいはつ 223 とする。   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 2019 年 9 月 15 日とする。   (3)   宛名 あてな は、 ソニック そにっく 家電 かでん 販売 はんばい 株式 かぶしき 会社 かいしゃ とす ること 。   (4)   営業 えいぎょう 部長 ぶちょう が、 井上 いのうえ 洋介 ようすけ から 鈴木 すずき サントス さんとす に 変 か わった。  

