ワード問題21
あなたは日商 (にっしょう)フード (ふーど)販売 (はんばい)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の営業部 (えいぎょうぶ)の社員 (しゃいん)です。
このたび上司 (じょうし)である課長 (かちょう)から得意先 (とくいさき)に送る (おく)新タイプ (しんたいぷ)弁当 (べんとう)試食会 (ししょくかい)の案内状 (あんないじょう)を作成 (さくせい)するよう指示 (しじ)がありました。
指定 (してい)されたWeb (うぇぶ)より文書 (ぶんしょ)をダウンロード (だうんろーど)して、指示 (しじ)に従って (したが) 文書 (ぶんしょ)を編集 (へんしゅう)し、ドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)の名前 (なまえ)のフォルダ (ふぉるだ)に「トッピング (とっぴんぐ)幕 (まく)の内弁当 (うちべんとう)試食会 (ししょくかい)」というファイル名 (ふぁいるめい)で保存 (ほぞん)してください。
課長 (かちょう)からの指示 (しじ)は以下 (いか)のとおりです

問題 (もんだい)1 発信 (はっしん)日 (び)は、平　成 (へいせい)２６年 (ねん)５月 (がつ)１４日 (にち)とする。
問題 (もんだい)2 発 (はっ)信者 (しんしゃ)は、当社 (とうしゃ)の営業 (えいぎょう)部長 (ぶちょう)が藤田 (ふじた)雄 (ゆう)太 (た)に変わった (か)ので修正 (しゅうせい)する。
問題 (もんだい)3 開催 (かいさい)日 (び)は、来月 (らいげつ)の１４日 (にち)（土）・１５日 (にち)（日 (にち)）とする。
問題 (もんだい)4 標題 (ひょうだい)は、「四季 (しき)の」の部分 (ぶぶん)を「トッピング (とっぴんぐ)」に修正 (しゅうせい)する。
問題 (もんだい)5 主文内 (しゅぶんない)の「四季 (しき)の幕 (まく)の内弁当 (うちべんとう)」を「トッピング幕 (とっぴんぐまく)の内弁当 (うちべんとう)」に修正 (しゅうせい)する。
問題 (もんだい)6 主文内 (しゅぶんない)の適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に、「ご多忙 (たぼう)の折 (おり)とは存じます (ぞん)が、」を挿入 (そうにゅう)する。
問題 (もんだい)7 前文 (ぜんぶん)の時候 (じこう)の挨拶 (あいさつ)は、下記 (かき)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)なものを選んで (えら)修正 (しゅうせい)する。
［語群 (ごぐん)］  向 (こう)夏 (か)の候 (こう)  新緑 (しんりょく)の候 (こう)  軽暖 (けいだん)の候 (こう)
問題 (もんだい)8 主文内 (しゅぶんない)の「このたび当社 (とうしゃ)では」の前 (まえ)に、下記 (かき)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)なものを選んで (えら)挿入 (そうにゅう)する。
［語群］  まずは、  さて、  ところで、  よって、
問題 (もんだい)9 スケジュール表 (すけじゅーるひょう)に次 (つぎ)の２つの内容 (ないよう)を追加 (ついか)する。
９：３０～９：５０   参加者 (さんかしゃ)受付 (うけつけ)
１５：００～１５：５０  ご意見 (いけん)交換会 (こうかんかい)
なお、それにともない、ご来場 (らいじょう)感謝 (かんしゃ)大抽選会 (だいちゅうせんかい)は１６：００～１６：３０に変更 (へんこう)する。
問題 (もんだい)10 スケジュール表 (すけじゅーるひょう)は、目立 (めだ)つように外枠 (そとわく)のみ太線 (ふとせん)にする。
また、時間 (じかん)の欄 (らん)と予定 (よてい)の欄 (らん)の下 (した)の横線 (よこせん)のみ二重 (にじゅう)線 (せん)にする。
問題 (もんだい)11 参加 (さんか)申込 (もうしこみ)の締切 (しめきり)は開催 (かいさい)初日 (しょにち)の２週間前 (しゅうかんまえ)とする。
問題 (もんだい)12 当社 (とうしゃ)の営業 (えいぎょう)担当者 (たんとうしゃ)は、松島 (まつしま)から山本 (やまもと)に変 (か)わったので申込 (もうしこみ)受付者 (うけつけしゃ)を修正 (しゅうせい)すること。
問題 (もんだい)13 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)は、営業 (えいぎょう)１４－２４６９で発信 (はっしん)する。
問題 (もんだい)14 参加 (さんか)申込書 (もうしこみしょ)の表 (ひょう)の住所欄 (じゅうしょらん)の下 (した)に電話番号 (でんわばんごう)の記入欄 (きにゅうらん)を新た (あら)な枠 (わく)として追加 (ついか)すること。
問題 (もんだい)15 参加 (さんか)申込書 (もうしこみしょ)の表 (ひょう)の項目欄 (こうもくらん)（氏名 (しめい)・住所 (じゅうしょ)・電話番号 (でんわばんごう)… (・・・)… (・・・)など）はすべて枠内 (わくない)で均等 (きんとう)に割付ける (わりつ)こと。
[bookmark: _GoBack]問題 (もんだい)16 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 (れいあうと)すること。
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