ワード問題2
　あなたは、ソフト (そふと)販売 (はんばい)のスプリング (すぷりんぐ)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の社員 (しゃいん)です。このたび、会計 (かいけい)ソフト (そふと)をお買 (か)い上 (あ)げいただいたお客 (きゃく)様 (さま)を対象 (たいしょう)に講習会 (こうしゅうかい)を開催 (かいさい)することになり、上司 (じょうし)から講習会 (こうしゅうかい)案内 (あんない)の文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するように指示 (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。

　講習会 (こうしゅうかい)の案内状 (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-2.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)のフォルダー (ふぉるだー)に「2_会計 (かいけい)セミナー (せみなー)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) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)28年 (ねん)4月 (がつ)3 (みっ)日 (か)とする。
(2) 宛名 (あてな)は、「お得意 (とくい)様 (さま)」としなさい。
(3) 発 (はっ)信者名 (しんしゃめい)として、「取締役 (とりしまりやく) 春名 (はるな)達夫 (たつお)」を追加 (ついか)すること
(4) 標題 (ひょうだい)は、「会計 (かいけい)ソフトセミナー (そふとせみなー)開催 (かいさい)のお知 (し)らせ」とすること。さらに、標題 (ひょうだい)と合 (あ)うように内容 (ないよう)を変更 (へんこう)しなさい。
(5) 時候 (じこう)の挨拶 (あいさつ)を次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)び、修正 (しゅうせい)しなさい。
《語群 (ごぐん)》	早春 (そうしゅん)	立春 (りっしゅん)	陽春 (ようしゅん)
(6) 相手 (あいて)に対 (たい)する祝福 (しゅくふく)の内容 (ないよう)の「ご清祥 (せいしょう)」を、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から相手 (あいて)の発展 (はってん)を喜 (よろこ)ぶ適切 (てきせつ)なものに修正 (しゅうせい)すること。
[bookmark: _GoBack]《語群 (ごぐん)》	ご発展 (はってん)	ご健勝 (けんしょう)	ご活躍 (かつやく)
(7) 「ぜひ、ご参加 (さんか)くださいますようご案内 (あんない)申 (もう)し上 (あ)げます。」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) 「このたびわが社 (しゃ)では…」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)》　　まずは、　　さて、　　つきましては、
(9) セミナーの日程 (にってい)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。
入門 (にゅうもん)コース	平成28年4月17日（月）
応用 (おうよう)コース	平成28年4月19日（水）
(10) 時間 (じかん)は、「10:00～16:00」に変更 (へんこう)しなさい。
(11) 定員 (ていいん)は「10名 (めい)」に変更 (へんこう)しなさい。
(12) 受講料 (じゅこうりょう)は、「各 (かく)コース8,000円 (えん)」に変更 (へんこう)しなさい。
(13) 申 (もうし)込 (こみ)の受付 (うけつけ)締 (し)め切 (き)りは4月12日（水）とする。なお、お客 (きゃく)様 (さま)が締切日 (しめきりび)を間違 (まちが)えないよう、目立 (めだ)つように下線 (かせん)を引 (ひ)くこと。
(14) 次 (つぎ)の表 (ひょう)を、住所 (じゅうしょ)の下 (した)の行 (ぎょう)に追加 (ついか)しなさい。「会 (かい)社名 (しゃめい)」、「携帯 (けいたい)」、「所属 (しょぞく)」、「eメール」の幅 (はば)は元 (もと)の表 (おもて)に合 (あ)わせること。
	会 (かい)社名 (しゃめい)
	
	所属 (しょぞく)
	

	携帯 (けいたい)
	
	eメール
	


(15) 表内 (ひょうない)のコースの箇所 (かしょ)の「年 (ねん)賀状 (がじょう) 住所録 (じゅうしょろく)」を「入門 (にゅうもん) 応用 (おうよう)」に変更 (へんこう)しなさい。
(16) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を太線 (ふとせん)に変更 (へんこう)すること。
(17) 「※受講料 (じゅこうりょう)はお振込 (ふりこ)みください。」を「受講料 (じゅこうりょう)は当日 (とうじつ)徴収 (ちょうしゅう)いたします。」に変更 (へんこう)すること。
(18) 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。
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ワード 問題 2     あなたは、 ソフト そふと 販売 はんばい の スプリング すぷりんぐ 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 社員 しゃいん です。このたび、 会計 かいけい ソフト そふと をお 買 か い 上 あ げい ただいたお 客 きゃく 様 さま を 対象 たいしょう に 講習会 こうしゅうかい を 開催 かいさい することになり、 上司 じょうし から 講習会 こうしゅうかい 案内 あんない の 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい するように 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。       講習会 こうしゅうかい の 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 - 2. 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 フォルダー ふぉるだー に「 2 _ 会計 かいけい セミナー せみなー 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)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい 28 年 ねん 4 月 がつ 3 みっ 日 か とする。   (2)   宛名 あてな は 、 「 お 得意 とくい 様 さま 」 としなさい 。   (3)   発 はっ 信者名 しんしゃめい と して 、 「 取締役 とりしまりやく   春名 はるな 達夫 たつお 」 を 追加 ついか すること   (4)   標 題 ひょうだい は 、 「 会計 かいけい ソフトセミナー そふとせみなー 開催 かいさい のお 知 し らせ 」 と する こと 。 さらに 、 標題 ひょうだい と 合 あ うよう に 内容 ないよう を 変更 へんこう し なさい。   (5)   時候 じこう の 挨拶 あいさつ を 次 つぎ の 語群 ごぐん から 選 えら び 、 修正 しゅうせい しなさい。   《 語群 ごぐん 》   早春 そうしゅん   立春 りっしゅん   陽春 ようしゅん   (6)   相手 あいて に 対 たい する 祝福 しゅくふく の 内容 ないよう の 「 ご 清祥 せいしょう 」 を 、 次 つぎ の 語群 ごぐん から 相手 あいて の 発展 はってん を 喜 よろこ ぶ 適切 てきせつ な もの に 修正 しゅうせい す ること。   《 語群 ごぐん 》   ご 発展 はってん   ご 健勝 けんしょう   ご 活躍 かつやく  

