ワード問題17
あなたは、会社 (がいしゃ)GRANDのです。このたび、新しく (あたら)なったカスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)の案内状 (あんないじょう)を、お客 (きゃく)様 (さま)に送付 (そうふ)することになりました。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-17.docxです。
上司 (じょうし)の指示 (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、「サポートセンターのご案内.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) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)18年 (ねん)11月 (がつ)1 (ついた)日 (ち)とする。
(2) 宛名 (あてな)は「お客 (きゃく)様 (さま)」としなさい。
(3) 発信者名 (はっしんしゃめい)のお客様窓口 (きゃくさままどぐち)をカスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)に修正 (しゅうせい)し、会 (かい)社名 (しゃめい)とのバランス (ばらんす)を考え (かんが)、体裁 (ていさい)よく配置 (はいち)しなさい。
(4) 標題 (ひょうだい)は「カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)のご案内 (あんない)」に変更 (へんこう)すること。
(5) 次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から「このたびは、GRAND (ぐらんど)の製品 (せいひん)をお買上げ (かいあげ)くださいまして…」の前 (まえ)に適切 (てきせつ)な語句 (ごく)を選んで (えら)挿入 (そうにゅう)しなさい。
《語群 (ごぐん)》さて、　つきましては、　なお、
(6) 「株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)GRAND (ぐらんど)では、製品 (せいひん)をお買上 (かいあ)げくださいましたお客 (きゃく)様 (さま)の、ご質問 (しつもん)やご相談 (そうだん)のための「お客 (きゃく)様相談 (さまそうだん)窓口 (まどぐち)」がございます。」を、「株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)GRAND (ぐらんど)では、製品 (せいひん)をお買上 (かいあ)げいただいたお客 (きゃく)様 (さま)のご質問 (しつもん)やご相談 (そうだん)をお受 (う)けする「お客 (きゃく)様相談 (さまそうだん)窓口 (まどぐち)」をご用意 (ようい)しておりますが、より一層 (いっそう)のサービス (さーびす)をご提供 (ていきょう)するため、11月 (がつ)よりサポート (さぽーと)体制 (たいせい)を強化 (きょうか)するとともに、名称 (めいしょう)を「カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)」と変更 (へんこう)することにいたしました。」に変更 (へんこう)しなさい。
(7) 名称が「カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)」と変更 (へんこう)になったので、文書中 (ぶんしょちゅう)の該当 (がいとう)箇所 (かしょ)はすべて修正 (しゅうせい)しなさい。
(8) 「ご不明 (ふめい)な点 (てん)がありましたら…」の前 (まえ)に“「カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)」は、今 (いま)まで以上 (いじょう)の迅速 (じんそく)なサービスを心 (こころ)がけておりますので、”を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(9) 記 (き)書 (が)きの表 (ひょう)の内容 (ないよう)を、次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。
	全て (すべて)の相談 (そうだん)は→カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)へ

	受付 (うけつけ)時間 (じかん)　月曜 (げつよう)～土曜 (どよう)：午前 (ごぜん)9時 (じ)～午後 (ごご)9時 (じ)
　　　　　　　日曜 (にちよう)・祝日 (しゅくじつ)：午前 (ごぜん)9時 (じ)～午後 (ごご)7時 (じ)
　　　　　　　　　　　（年末 (ねんまつ)年始 (ねんし)を除 (のぞ)く）
連絡先 (れんらくさき)　フリーダイヤル (ふりーだいやる)0120-366-XXX
E-mail　support01@example.jp(24時間 (じかん)受付 (うけつけ))


(10) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)のみ二重線 (にじゅうせん)にしなさい。
(11) 表 (ひょう)の中 (なか)の文字 (もじ)の書体 (しょたい)をすべて、ゴシック (ごしっく)体 (たい)にしなさい。
(12) 「すべてのご相談 (そうだん)は→カスタマーサポートセンター (かすたまーさぽーとせんたー)へ」は太字 (ふとじ)にしなさい。
(13) 「サポート (さぽーと)体制 (たいせい)」を「新 (しん)サポート (さぽーと)体制 (たいせい)」に修正 (しゅうせい)しなさい。
(14) 図形 (ずけい)を一 (ひと)つ追加 (ついか)して4つにし、次 (つぎ)のように変 (か)えなさい。






(15) 角丸四角形 (かどまるしかくけい)の図形 (ずけい)の内容 (ないよう)を、左 (ひだり)から順 (じゅん)に次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。


	技術的な内容は、技術サポートセンター
	故障、トラブルは、修理サポートセンター
	製品の購入は、お客様サポートセンター
	保守サービスは、アフターサポートセンター


上の表の読み方
	ぎじゅつてきなないようは、ぎじゅつさぽーとせんたー
	こしょう、とらぶるは、しゅうりさぽーとせんたー
	せいひんのこうにゅうは、おきゃくさまさぽーとせんたー
	ほしゅさーびすは、あふたーさぽーとせんたー



(16) [bookmark: _GoBack]A4判用紙 (はんようし)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。
(17) （1）～（162）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 17   あなたは、 株式 かぶしき 会社 がいしゃ GRAND の 社員 しゃいん です。 この たび 、 新しく あたら なった カスタマーサポートセンター かすたまーさぽーとせんたー の 案内状 あんないじょう を、お 客 きゃく 様 さま に 送付 そうふ することになりま 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 7 .docx です。   上司 じょうし の 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 、 「 サポートセンターのご案内 . 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)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい 18 年 ねん 11 月 がつ 1 ついた 日 ち とす る。   (2)   宛名 あてな は「お 客 きゃく 様 さま 」としなさい。   (3)   発信者名 はっしんしゃめい のお 客様窓口 きゃくさままどぐち を カスタマーサポートセンター かすたまーさぽーとせんたー に 修正 しゅうせい し、 会 かい 社名 しゃめい との バランス ばらんす を 考え かんが 、 体裁 ていさい よく 配置 はいち し なさい。   (4)   標題 ひょうだい は「 カスタマーサポートセンター かすたまーさぽーとせんたー のご 案内 あんない 」に 変更 へんこう すること。   (5)   次 つぎ の 語群 ごぐん から「このたびは、 GRAND ぐらんど の 製品 せいひん

