ワード問題22
あなたは、東 (とう)京都市 (きょうとし)センター (せんたー)の職員 (しょくいん)です。 このたび、上司 (じょうし)から新た (あら)に開講 (かいこう)する講座 (こうざ)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。 上司 (じょうし)からの指示 (しじ)は以下 (いか)のとおりです。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、作成 (さくせい)したファイル (ふぁいる)は「英語 (えいご)講座 (こうざ)開講 (かいこう)のご案内 (あんない)（完成 (かんせい)）」としてドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)の名前 (なまえ)のフォルダ (ふぉるだ)に保存 (ほぞん)してください。
もとの案内状 (あんないじょう)は指定 (してい)されたWeb (うえぶ)より開きなさい (ひら)。
1 発信 (はっしん)日 (び)「2016 年 (ねん) 4 (し) 月 (がつ) 1 (つい) 日 (たち)」を追加 (ついか)する。 
2 「受講者 (じゅこうしゃ)」に敬称 (けいしょう)を追加 (ついか)する。
3 標題 (ひょうだい)のフォントサイズ (ふぉんとさいず)を拡大 (かくだい)する。
4 主文 (しゅぶん)を2 (ふた)つの文 (ぶん)に分割 (ぶんかつ)する。
5 「■講座 (こうざ)の主旨 (しゅし)・内容 (ないよう)」の最初 (さいしょ)の文 (ぶん)に「ネットニュース (ねっとにゅーす)」を追加 (ついか)する。
6 「■講座 (こうざ)の主旨 (しゅし)・内容 (ないよう)」の 2 番目 (ばんめ)の文 (ぶん)と 3 番目 (ばんめ)の文 (ぶん)をそれぞれ 2 項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きに変更 (へんこう) する。箇条書 (かじょうが)きの行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)は「・（ 中点 (なかてん)）」とする。
7 「■場所 (ばしょ)」と「■実施 (じっし)日 (び)」の間 (あいだ)に、小見出 (こみだ)し「■受講料 (じゅこうりょう)」および本文 (ほんぶん)「30,000 円 (えん)」を追加 (ついか)す る。
8 表 (ひょう)に、下記 (かき)内容 (ないよう)を追加 (ついか)する。 7 (しち) 月 (がつ) 6 (むい) 日 (か)、13 日 (にち)、20 (はつ) 日 (か)、27 日 (にち) 8 月 (がつ) 31 日 (にち) 9 (く) 月 (がつ) 7 (なぬ) 日 (か)、
14 日 (にち)、21 日 (にち)
9 「日 (ひ)」の右側 (みぎがわ)に「備考 (びこう)」の列 (れつ)を追加 (ついか)し、表 (ひょう)の幅 (はば)を版幅 (はんはば)いっぱいに拡大 (かくだい)する。
10 列 (れつ)見出 (みだ)し「備考 (びこう)」を入力 (にゅうりょく)し、5 月 (がつ)、8 月 (がつ)の備考欄 (びこうらん)にそれぞれ下記 (かき)の文 (ぶん)を左 (ひだり)揃 (ぞろ)えで記入 (きにゅう)す る。
「 5 月の備考欄 (びこうらん)：4 (よ) 日 (っか)は、ゴールデンウィーク中 (ごーるでんうぃーくちゅう)のため休講 (きゅうこう)」 
[bookmark: _GoBack]「8 月 (がつ)の備考欄 (びこうらん)：8 月 (がつ)は 1 (いっ) 回 (かい)だけ 15:00～17:00 の時間帯 (じかんたい)で実施 (じっし)」 
11 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を太線 (ふとせん)にする。 
12 1 行目 (ぎょうめ)のセル (せる)（列 (れつ)見出 (みだ)し）に網掛 (あみか)けする。
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ワード問題 22   あなたは、 東 とう 京都市 きょうとし センター せんたー の 職員 しょくいん です。   このたび、 上司 じょうし から 新た あら に 開講 かいこう する 講座 こうざ 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。   上司 じょうし からの 指示 しじ は 以下 いか のとおり です。 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、 作成 さくせい した ファイル ふぁいる は「 英語 えいご 講座 こうざ 開講 かいこう の ご 案内 あんない （ 完成 かんせい ）」 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 名前 なまえ の フォルダ ふぉるだ に 保存 ほぞん してくださ い 。   もとの 案内状 あんないじょう は 指定 してい された Web うえぶ より 開きなさい ひら 。   ①   発信 はっしん 日 び 「 2016   年 ねん   4 し   月 がつ   1 つい   日 たち 」を 追加 ついか する。     ②   「 受講者 じゅこうしゃ 」に 敬称 けいしょう を 追加 ついか する。   ③   標題 ひょうだい の フォントサイズ ふぉんとさいず を 拡大 かくだい する。   ④   主文 しゅぶん を 2 ふた つの 文 ぶん に 分割 ぶんかつ する。   ⑤   「 ■ 講座 こうざ の 主旨 しゅし ・ 内容 ないよう 」 の 最初 さいしょ の 文 ぶん に 「 ネットニュース ねっとにゅーす 」 を 追加 ついか する。   ⑥   「 ■ 講座 こうざ の 主旨 しゅし ・ 内容 ないよう 」の   2   番目 ばんめ の 文 ぶん と   3   番目 ばんめ の 文 ぶん をそれぞれ   2   項目 こうもく の 箇条書 かじょうが き に 変更 へんこう   する。 箇条書 かじょうが き の 行頭 ぎょうとう 文字 もじ は「・（   中点 なかてん ） 」とする。   ⑦   「 ■ 場所 ばしょ 」と「 ■ 実施 じっし 日 び 」の 間 あいだ に、 小見出 こみだ し 「 ■ 受講料 じゅこうりょう 」および 本文 ほんぶん 「 30 , 000   円 えん 」を 追加 ついか す   る。   ⑧   表 ひょう に、 下記 かき 内容 ないよう を 追加 ついか する。   7 しち   月 がつ   6 むい   日 か 、 13   日 にち 、 20 はつ   日 か 、 27   日 にち   8   月 がつ   31   日 にち   9 く   月 がつ   7 なぬ   日 か 、  

