ワード問題1
　あなたは、株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)サンアップル (さんあっぷる)の社員 (しゃいん)です。取引先宛 (とりひきさきあて)に案内状 (あんないじょう)を送 (おく)るよう、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)から請求 (せいきゅう)のあったパンフレット (ぱんふれっと)を送付 (そうふ)する準備 (じゅんび)として、案内状 (あんないじょう)を作成 (さくせい)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、word3q_moto-1.docxです。
　作成 (さくせい)したファイル (ふぁいる)は、ドキュメント (どきゅめんと)の自分 (じぶん)のフォルダ (ふぉるだ)に「パンフレット (ぱんふれっと)送付 (そうふ)のご案内 (あんない).docx (どっくえっくす)」として保存 (ほぞん)すること。

(1) 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)は、「営発 (えいはつ)18-0525」で発信 (はっしん)し、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に入 (い)れる
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)28年5月25日とする。
(3) 宛名 (あてな)は、ポプラ (ぽぷら)電化 (でんか)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の営業 (えいぎょう)部長 (ぶちょう) 小林政夫 (こばやしまさお)氏 (し)とし、2行 (ぎょう)に分 (わ)けて入 (い)れなさい。
(4) 宛名 (あてな)の変更 (へんこう)に伴 (ともな)い、挨拶 (あいさつ)文 (ぶん)の1箇所 (かしょ)を修正 (しゅうせい)することになった。適切 (てきせつ)な語句 (ごく)に修 (しゅう)正 (せい)しなさい。
(5) 会社 (かいしゃ)は、昨年 (さくねん)、東京都 (とうきょうと)港区 (みなとく)江南 (こうなん)1-1-1へ移転 (いてん)したので、修正 (しゅうせい)すること。
(6) 標題 (ひょうだい)は、「販促用 (はんそくよう)パンフレット (ぱんふれっと)送付 (そうふ)のご案内 (あんない)」とし、下線 (かせん)を付 (つ)けなさい。
(7) 標題 (ひょうだい)に合 (あ)うように内容 (ないよう)を修 (しゅう)正 (せい)しなさい。
(8) 「まずは、お礼 (れい)かたがた販促用 (はんそくよう)パンフレット (ぱんふれっと)送付 (そうふ)のご案内 (あんない)まで。」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。
(9) 「ご発展 (はってん)」を次 (つぎ)の語群 (ごぐん)の一つ (ひと)と入 (い)れ替 (か)え、相手 (あいて)がますます盛 (さか)んになるような挨拶 (あいさつ)文 (ぶん)にしなさい。
《語群 (ごぐん)》	ご隆盛 (りゅうせい)　ご清祥 (せいしょう)　ご活躍 (かつやく)
(10) 「下記 (かき)のとおり…」の前 (まえ)に、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)び、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)すること。
《語群 (ごぐん)》	とりいそぎ	では、	つきましては
(11) 頭語 (とうご)に合 (あ)う結語 (けつご)を次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)び、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)すること。
《語群 (ごぐん)》	敬具 (けいぐ)	草々 (そうそう)	かしこ
(12) 次 (つぎ)の行 (ぎょう)を、表 (ひょう)の一番下 (いちばんした)に追加 (ついか)しなさい。
	デジタルカメラ (でじたるかめら)PX (ぴーえっくす)シリーズ (しりーず)
	なし
	100部 (ぶ)


(13) 表内 (ひょうない)の「デジタルカメラ (でじたるかめら)RX (あーるえっくす)シリーズ (しりーず)」のキャンペーン (きゃんぺーん)の内容 (ないよう)を「6月 (がつ)中 (ちゅう)100MB (めがばいと) SD (えすでぃー)カードプレゼント (かーどぷれぜんと)」と変更 (へんこう)し、部数 (ぶすう)も100部 (ぶ)に変更 (へんこう)しなさい。
(14) [bookmark: _GoBack]表内 (ひょうない)の「デジタルカメラ (でじたるかめら)DX (でぃーえっくす)シリーズ (しりーず)」のキャンペーン (きゃんぺーん)の内容 (ないよう)を「なし」に変更 (へんこう)しなさい。
(15) 表 (ひょう)の部数 (ぶすう)とキャンペーン (きゃんぺーん)の列 (れつ)を入 (い)れ替 (か)えなさい。
(16) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を太 (ふと)くしなさい。
(17) 追伸 (ついしん)の文章 (ぶんしょう)をすべて、表 (ひょう)の下 (した)に移動 (いどう)しなさい。
(18) 表 (ひょう)の内容 (ないよう)から、追伸 (ついしん)の内容 (ないよう)を修 (しゅう)正 (せい)しなさい。
(19) A4 (えーよん)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 (れいあうと)すること。
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ワード 問題 1     あなたは、 株式 かぶしき 会社 がいしゃ サンアップル さんあっぷる の 社員 しゃいん です。 取引先宛 とりひきさきあて に 案内状 あんないじょう を 送 おく るよ 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 請求 せいきゅう のあった パンフレット ぱんふれっと を 送付 そうふ する 準備 じゅんび として、 案内状 あんないじょう を 作成 さくせい 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、 word3q_moto - 1 . docx です。     作成 さくせい した ファイル ふぁいる は、 ドキュメント どきゅめんと の 自分 じぶん の フォルダ ふぉるだ に「 パンフレット ぱんふれっと 送付 そうふ のご 案内 あんない . docx どっくえっくす 」として 保存 ほぞん すること。     (1)   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう は、 「 営発 えいはつ 18 - 0525 」 で 発信 はっしん し、 適切 てきせつ な 箇所 かしょ に 入 い れる   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい 28 年 5 月 25 日とする。   (3)   宛名 あてな は、 ポプラ ぽぷら 電化 でんか 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 営業 えいぎょう 部長 ぶちょう   小林政夫 こばやしまさお 氏 し とし、 2 行 ぎょう に 分 わ けて 入 い れ なさい。   (4)   宛名 あてな の 変更 へんこう に 伴 ともな い、 挨拶 あいさつ 文 ぶん の 1 箇所 かしょ を 修正 しゅうせい することになった。 適切 てきせつ な 語句 ごく に 修 しゅう 正 せい しなさい。   (5)   会社 かいしゃ は、 昨年 さくねん 、 東京都 とうきょうと 港区 みなとく 江南 こうなん 1 - 1 - 1 へ 移転 いてん したので、 修正 しゅうせい すること。  

