ワード問題20
あなたは、株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)ヨネムラ (よねむら)の社員 (しゃいん)です。お得意 (とくい)様 (さま)へ口座 (こうざ)変更 (へんこう)をご案内 (あんない)するための文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するよう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)がありました。
上司 (じょうし)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。
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-20.docxです。
その文書 (ぶんしょ)のファイル (ふぁいる)名 (めい)を、「口座 (こうざ)振 (ふ)り込 (こ)み変更 (へんこう)のご案内 (あんない)」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2006年 (ねん)4月 (がつ)3 (みっ)日 (か)とする。
(2) 宛名 (あてな)は、「株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ) 工藤 (くどう)工作所 (こうさくじょ) 経理 (けいり)ご担当者 (たんとうしゃ)」とし、2行 (ぎょう)に分 (わ)けなさい。
(3) 発 (はつ)信者名 (しんしゃめい)は経理 (けいり)部長 (ぶちょう) 松崎 (まつざき) 浩 (ひろし)とし、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
(4) 標題 (ひょうだい)は「振込 (ふりこみ)口座 (こうざ)変更 (へんこう)のご案内 (あんない)」とする。
(5) 標題 (ひょうだい)の文字 (もじ)は拡大 (かくだい)し、下線 (かせん)も付 (つ)けること。
(6) 挨拶文 (あいさつぶん)を相手 (あいて)企業 (きぎょう)の発展 (はってん)を喜 (よろこ)ぶものにするため、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から「ご健勝 (けんしょう)」に変 (か)わるものを選 (えら)び、修正 (しゅうせい)しなさい。
《語群 (ごぐん)》ご発展 (はってん)　ご多幸 (たこう)　ご清祥 (せいしょう)
(7) 「お喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。」の後 (うし)ろに続 (つづ)けて、「平素 (へいそ)は格別 (かくべつ)のお引 (ひ)き立 (た)てをいただき、厚 (あつ)く御礼 (おれい)申 (もう)し上 (あ)げます。」を追加 (ついか)しなさい。
(8) 「取引 (とりひき)銀行 (ぎんこう)の変更 (へんこう)に伴 (ともな)い…」の前 (まえ)に適切 (てきせつ)な語句 (ごく)を次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)んで挿入 (そうにゅう)しなさい。
《語群 (ごぐん)》ついては、しかしながら、このたび、
(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、「ご不明 (ふめい)な点 (てん)がございましたら、経理課 (けいりか) 山下 (やました)までご連絡 (れんらく)をくださいますようお願 (ねが)いいたします。」を追加 (ついか)しなさい。
(10) 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、「今後 (こんご)とも、よろしくお願 (ねが)い申 (もう)し上 (あ)げます。」を追加 (ついか)しなさい。
(11) 「記 (き)」を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
(12) 新しい (あたら)口座 (こうざ)は次 (つぎ)のとおりである。
	振込 (ふりこみ)銀行 (ぎんこう)
	東西 (とうざい)銀行 (ぎんこう)　新宿 (しんじゅく)支店 (してん)

	口座名 (こうざめい)
	株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)　ヨネムラ (よねむら)

	預金 (よきん)種別 (しゅべつ)
	普通 (ふつう)

	口座 (こうざ)番号 (ばんごう)
	42587215



(13) 2つの表 (ひょう)の外枠 (そとわく)のみ太線 (ふとせん)にしなさい。
(14) 2つの表 (ひょう)の文字 (もじ)をすべてゴシック体 (ごしっくたい)にしなさい。
(15) 2つの表 (ひょう)の文字 (もじ)を標準 (ひょうじゅん)で使って (つか)いるサイズ (さいず)より少し (すこ)大きく (おお)しなさい。
(16) 表 (ひょう)と「以上 (いじょう)」の間 (あいだ)に、「※ご利用 (りよう)開始 (かいし)は、4月 (がつ)4 (よっ)日 (か)からとなっております。」を挿入 (そうにゅう)してセンタリング (せんたりんぐ)しなさい。
(17) 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。
(18) （1）～（17）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。

