ワード問題16
あなたは、田 (だ)商事 (しょうじ)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)のです。お客 (おきゃく)様 (さま)に見積書 (みつもりしょ)を送付 (そうふ)しておくよう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)がありました。上司 (じょうし)の指示 (しじ)は次 (つぎ)のとおりです。
ファイル (ふぁいる)はされたウェブサイト (うえぶさいと)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)する名 (めい)は、word3q_moto-16.docxです。
指示 (しじ)にって文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)し、その文書 (ぶんしょ)のファイル (ふぁいる)名 (めい)を、「見積書 (みつもりしょ)　ナカタニ (なかたに)産業 (さんぎょう).docx」としてドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)のフォルダ (ふぉるだ)に保存 (ほぞん)してください。
(1) 訂正 (ていせい)内容 (ないよう)は、社内 (しゃない)電子 (でんし)メール (めーる)で送 (おく)られてきているので、それを参考 (さんこう)にすること。
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)18年 (ねん)10月 (がつ)1 (ついた)日 (ち)とする。
(3) 見積 (みつもり)No (なんばー).は061010とする。
(4) [bookmark: _GoBack]宛名 (あてな)は電子 (でんし)メール (めーる)の内容 (ないよう)を参考 (さんこう)にして書 (か)き入 (い)れなさい。




宛先 (あてさき)
件名 (けんめい)
本田 (ほんだ)　進 (すすむ)


j-takahashi@example.jp



お見積 (みつも)りの件 (けん)


髙 (たか)橋 (はし)様 (さま)
以下 (いか)の内容 (ないよう)でナカタニ産業 (さんぎょう)の見積書 (みつもりしょ)を変更 (へんこう)してください。
後 (あと)はそのままで結構 (けっこう)です。
お手数 (てすう)をおかけしますが、よろしくお願 (ねが)いします。
　　品名 (ひんめい)	　　数量 (すうりょう)	　　　　単価 (たんか)
事務用 (じむよう)デスク (ですく)		2		30,000
OAチェアー (ちぇあー)		2		15,000
パーテーション (ぱーてーしょん)		2		20,000
ミーティングテーブル (みーてぃんぐてーぶる)	1		36,000






















(5) 納入 (のうにゅう)期日 (きじつ)は平成 (へいせい)18年 (ねん)10月 (がつ)末日 (まつじつ)に変更 (へんこう)しなさい。
(6) 受 (う)け渡 (わた)し場所 (ばしょ)は東京 (とうきょう)本社 (ほんしゃ)としなさい。
(7) 見積 (みつもり)の有効 (ゆうこう)期限 (きげん)は30日 (にち)としなさい。
(8) 本件 (ほんけん)担当者 (たんとうしゃ)は営業部 (えいぎょうぶ)営業 (えいぎょう)1課 (か)の髙 (たか)橋 (はし)純一 (じゅんいち)である。
(9) 見積書 (みつもりしょ)の内容 (ないよう)が変更 (へんこう)になったので、電子 (でんし)メール (めーる)を見 (み)て、正 (ただ)しく品名 (ひんめい)と数字 (すうじ)を書 (か)き入 (い)れなさい。その際 (さい)、電子 (でんし)メール (めーる)で送 (おく)られてきた順番 (じゅんばん)にすること。なお単位 (たんい)は、デスク (ですく)、テーブル (てーぶる)は「台 (だい)」、椅子 (いす)は「脚 (きゃく)」、パーテーション (ぱーてーしょん)は「台 (だい)」にしなさい。
(10) 変更 (へんこう)に従 (したが)って計算 (けいさん)をやり直 (なお)し、見積書 (みつもりしょ)を完 (かん)成 (せい)させなさい。
(11) A4判 (はん)用紙 (ようし)1枚 (まい)に出力 (しゅつりょく)できるようにレイアウト (れいあうと)しなさい。
(12) （1）～（12）の問題 (もんだい)文 (ぶん)の編集 (へんしゅう)が終 (お)わったら上書 (うわが)き保 (ほ)存 (ぞん)しなさい。
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ワード問題 16   あなたは、 上 うえ 田 だ 商事 しょうじ 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 社員 しゃいん です。 お客 おきゃく 様 さま に 見積書 みつもりしょ を 送付 そうふ しておくよう、 上司 じょうし から 指示 しじ がありました。 上司 じょうし の 指示 しじ は 次 つぎ のとおり です。   ファイル ふぁいる は 指定 してい された ウェブサイト うえぶさいと 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 6 .docx 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、その 文書 ぶんしょ の ファイル ふぁいる 名 めい を 、 「 見積書 みつもりしょ   ナカタニ なかたに 産業 さんぎょう .doc x 」として ドキュメント どきゅめんと 内 ない の 自分 じぶん の フォルダ ふぉるだ に 保存 ほぞん してください。   (1)   訂正 ていせい 内容 ないよう は、 社内 しゃない 電子 でんし メール めーる で 送 おく られ てきているので、それを 参考 さんこう にすること。   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい 18 年 ねん 10 月 がつ 1 ついた 日 ち とす る。   (3)   見積 みつもり No なんばー . は 061010 とする。   (4)   宛名 あてな は 電子 でんし メール めーる の 内容 ないよう を 参考 さんこう にして 書 か き 入 い れなさい。      

