ワード問題23
あなたは、トップオフィス (とっぷおふぃす)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、上司 (じょうし)の課長 (かちょう)（浜野 (はまの)翔 (しょう)太 (た)）から見積書 (みつもりしょ)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「見積書 (みつもりしょ)（完成 (かんせい)）」としてドキュメント (どきゅめんと)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。
見積書 (みつもりしょ)はWeb (うえぶ)からダウンロード (だうんろーど)したファイル (ふぁいる)をもとに、次 (つぎ)の内容 (ないよう)で作成 (さくせい)すること。
1 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)「発 (はつ)-16-05-006」を追加 (ついか)する。
2 株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)日商 (にっしょう)流通 (りゅうつう)に宛 (あ)てた宛名 (あてな)を追加 (ついか)する。
3 標題 (ひょうだい)を拡大 (かくだい)しゴシック体 (ごしっくたい)にする。
4 主文 (しゅぶん)の「次 (つぎ)の表 (ひょう)に示 (しめ)すように」を「下記 (かき)のとおりに」に変更 (へんこう)する。
5 記書 (きが)き形式 (けいしき)の文書 (ぶんしょ)にする。
6 「税込 (ぜいこみ)合計 (ごうけい)金額 (きんがく)」の行 (ぎょう)を数字 (すうじ)で書 (か)いてある金額 (きんがく)も含 (ふく)め二重 (にじゅう)線 (せん)の下線 (かせん)を引 (ひ)く。
7 表 (ひょう)のオフィスチェア (おふぃすちぇあ)とスチール (すちーる)収納庫 (しゅうのうこ)の間 (あいだ)に、次 (つぎ)の2つの備品 (びひん)を追加 (ついか)し、すべての行 (ぎょう)の高 (たか)さを揃 (そろ)える。金額 (きんがく)は計 (けい)算式 (さんしき)を使 (つか)って記入 (きにゅう)する
	内訳
	メーカー／商品番号
	単価
	数量

	パーテーション
	トップオフィス
／APA-CC-150(GL)
	38,600
	2

	ファイリング
キャビネット
	オフィスシステム備品 ／4181-6325
	25,100
	2



8 [bookmark: _GoBack]項番 (こうばん)も追加 (ついか)編集 (へんしゅう)する。
9 「小計 (しょうけい)」「消費 (しょうひ)税額 (ぜいがく)」「合計 (ごうけい)」を均等割付 (きんとうわりつけ)する。
10 「小計 (しょうけい)」「消費 (しょうひ)税額 (ぜいがく)」「合計 (ごうけい)」の左側 (ひだりがわ)の罫線 (けいせん)をすべて削除 (さくじょ)する。
11 1行目 (ぎょうめ)（列 (れつ)見出 (みだ)し）のセル (せる)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。
12 「見積 (みつもり)条件 (じょうけん)」に「本見積書 (ほんみつもりしょ)の有効 (ゆうこう)期限 (きげん)は、2016年 (ねん)8月 (がつ)31日 (にち)です。」を追加 (ついか)し、数字 (すうじ)の段落 (だんらく)番号 (ばんごう)を付ける (つ)。
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ワード問題 23   あなたは、 トップオフィス とっぷおふぃす 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、 上司 じょうし の 課長 かちょう （ 浜野 はまの 翔 しょう 太 た ）から 見積書 みつもりしょ 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「 見積書 みつもりしょ （ 完成 かんせい ）」として ドキュメント どきゅめんと 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。   見積書 みつもりしょ は Web うえぶ から ダウンロード だうんろーど した ファイル ふぁいる をもとに、 次 つぎ の 内容 ないよう で 作成 さくせい すること。   ①   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう 「 発 はつ - 16 - 05 - 006 」を 追加 ついか する 。   ②   株式 かぶしき 会社 がいしゃ 日商 にっしょう 流通 りゅうつう に 宛 あ てた 宛名 あてな を 追加 ついか す る。   ③   標題 ひょうだい を 拡大 かくだい し ゴシック体 ごしっくたい にする。   ④   主文 しゅぶん の「 次 つぎ の 表 ひょう に 示 しめ すように」を「 下記 かき のとおり に」に 変更 へんこう する 。   ⑤   記書 きが き 形式 けいしき の 文書 ぶんしょ にする。   ⑥   「 税込 ぜいこみ 合計 ごうけい 金額 きんがく 」 の 行 ぎょう を 数字 すうじ で 書 か い てあ る 金額 きんがく も 含 ふく め 二重 にじゅう 線 せん の 下線 かせん を 引 ひ く 。   ⑦   表 ひょう の オフィスチェア おふぃすちぇあ と スチール すちーる 収納庫 しゅうのうこ の 間 あいだ に、 次 つぎ の 2 つの 備品 びひん を 追加 ついか し、 すべ て の 行 ぎょう の 高 たか さ を 揃 そろ え る 。 金額 きんがく は 計 けい 算式 さんしき を 使 つか って 記入 きにゅう す る  

