ワード問題18
あなたは、株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)Work＆Workの社員 (しゃいん)です。このたび、新部門 (しんぶもん)設立 (せつりつ)のお知らせ (し)の文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)していましたが、上司 (じょうし)から訂正 (ていせい)の指示 (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。
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)しなさい。
作成中 (さくせいちゅう)の文書 (ぶんしょ)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-18.docxです。
その文書 (ぶんしょ)のファイル (ふぁいる)名 (めい)を、「新部門 (しんぶもん)設立 (せつりつ)のお知らせ (し)（案 (あん)）」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)9 (く)月 (がつ)4 (よっ)日 (か)とする。
(2) 宛名 (あてな)は「株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)　セクション (せくしょん)Ⅲ (すりー)　人事 (じんじ)部長 (ぶちょう)　大田原 (おおたわら)　昭男 (あきお)」とし、2行 (ぎょう)に分けて (わ)入れ (い)なさい。
(3) 標題 (ひょうだい)は「新部門 (しんぶもん)設立 (せつりつ)のお知らせ (し)」に変更 (へんこう)すること。
(4) 標題 (ひょうだい)の文字 (もじ)を拡大 (かくだい)しなさい。
(5) 次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)な時候 (じこう)の挨拶 (あいさつ)を選び (えらび)、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
《語群 (ごぐん)》初秋 (しょしゅう)の候 (こう)、　晩秋 (ばんしゅう)の候 (こう)、　向寒 (こうかん)の候 (こう)、
(6) 「ごコウハイ」を正しい (ただ)漢字 (かんじ)に直し (なお)なさい。
(7) 「弊社 (へいしゃ)は事務 (じむ)職 (しょく)一般 (いっぱん)の…」の前 (まえ)に、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から適切 (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)》なお、　つきましては、　さて、
(8) 「大型 (おおがた)店舗 (てんぽ)の進出 (しんしゅつ)が多い (おお)中 (なか)、販売 (はんばい)職 (しょく)のプロ (ぷろ)の要請 (ようせい)が高まりつつ (たか)あります。そこで、部門 (ぶもん)を事務 (じむ)職 (しょく)、販売 (はんばい)職 (しょく)と部門 (ぶもん)を分け (わ)、」を削除 (さくじょ)しなさい。
(9) 適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に新 (あたら)しい段落 (だんらく)として、「つきましては、貴社 (きしゃ)の販売力 (はんばいりょく)の一部 (いちぶ)として、弊社 (へいしゃ)の派遣 (はけん)社員 (しゃいん)のご採用 (さいよう)をご検討 (けんとう)くださいますようよろしくお願 (ねが)い申 (もう)し上 (あ)げます。ます。」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(10) 頭語 (とうご)に対応 (たいおう)する結語 (けつご)を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に入れ (い)なさい。
(11) 旧体制 (きゅうたいせい)の楕円 (だえん)の枠 (わく)の中 (なか)に「事務 (じむ)職 (しょく)一般 (いっぱん)」と入 (い)れ、センタリング (せんたりんぐ)しなさい。上下 (じょうげ)のセンタリング (せんたりんぐ)は問 (と)いません。
(12) 新体制 (しんたいせい)の角 (かど)丸 (まる)四角形 (しかくけい)の枠 (わく)の中 (なか)を次 (つぎ)のようにしなさい。

販売 (はんばい)職 (しょく)エキスパート (えきすぱーと)部門 (ぶもん)
●ファッション (ふぁっしょん)
●化粧品 (けしょうひん)
●インテリア (いんてりあ)

事務 (じむ)職 (しょく)エキスパート (えきすぱーと)部門 (ぶもん)
●一般 (いっぱん)
●経理 (けいり)
[bookmark: _GoBack]●営業 (えいぎょう)
●病院 (びょういん)










(13) 「事務 (じむ)職 (しょく)エキスパート (えきすぱーと)部門 (ぶもん)」と「販売 (はんばい)職 (しょく)エキスパート (えきすぱーと)部門 (ぶもん)」を太字 (ふとじ)にしなさい。
(14) 「旧体制 (きゅうたいせい)」と「新体制 (しんたいせい)」に囲 (かこ)み線 (せん)を付 (つ)けなさい。
(15) 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。
(16) （1）～（15）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。

