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あなたは、株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)芝 (しば)ソリューションズ (そりゅーしょんず)の社員 (しゃいん)です。
このたび、上司 (じょうし)から社内 (しゃない)教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)体系化 (たいけいか)の提案書 (ていあんしょ)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。Web (うえぶ)より指示 (しじ)されたファイル (ふぁいる)をダウンロード (だうんろーど)して、指示 (しじ)に従 (したが)って文書 (ぶんしょ)を編集 (へんしゅう)し、作成 (さくせい)したファイル (ふぁいる)は「社内 (しゃない)教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)提案書 (ていあんしょ)（完成 (かんせい)）」としてマイドキュメント (まいどきゅめんと)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。
提案書 (ていあんしょ)は「社内 (しゃない)教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)提案書 (ていあんしょ)」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 発信 (はっしん)日 (び)「2016年 (ねん)2月 (がつ)1 (つい)日 (たち)」を追加 (ついか)する。
2 「経営 (けいえい)施策審 (しさくしん)議会 (ぎかい)委員 (いいん)」に敬称 (けいしょう)を追加 (ついか)する。
3 標題 (ひょうだい)を拡大 (かくだい)し、二重 (にじゅう)線 (せん)の下線 (かせん)を引 (ひ)く。
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。分割 (ぶんかつ)した2 (ふた)つの文 (ぶん)は、次 (つぎ)の接続詞 (せつぞくし)の中 (なか)から適切 (てきせつ)なものを選 (えら)んでつなぐ。
したがって、　　ただし、　　しかし、
5 「教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)の目的 (もくてき)」の中 (なか)の2 (ふた)つ目 (め)の文 (ぶん)を 3項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きに変 (か)え、行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)は「・（中点 (なかてん)）」 とする。
6 「■ (しかく)」に続 (つづ)く適切 (てきせつ)な見出 (みだ)しを、次 (つぎ)の中 (なか)から選択 (せんたく)する。
· 教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)の展開 (てんかい)
· 教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)の方針 (ほうしん)
· 教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)の実施 (じっし)方法 (ほうほう)
7 教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)体系 (たいけい)の図 (ず)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)する。
· 「リーダー (りーだー)」と「若手 (わかて)社員 (しゃいん)」の間 (あいだ)に、「中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)」の行 (ぎょう)を追加 (ついか)する。
· 追加 (ついか)した行 (ぎょう)の高 (たか)さは、他 (ほか)と同 (おな)じとする。
· 中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)の階層 (かいそう)別 (べつ)研修 (けんしゅう)に「中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)研修 (けんしゅう)」を追加 (ついか)する。
· コミュニケーション (こみゅにけーしょん)研修 (けんしゅう)の対象 (たいしょう)は、中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)と若手 (わかて)社員 (しゃいん)とする。
· 論理 (ろんり)思考 (しこう)研修 (けんしゅう)の対象 (たいしょう)は、リーダー (りーだー)と中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)とする。
· プロジェクトマネジメント (ぷろじぇくとまねじめんと)研修 (けんしゅう)の対象 (たいしょう)は、管理 (かんり)職 (しょく)とリーダー (りーだー)とする。
· 安全 (あんぜん)管理 (かんり)研修 (けんしゅう)の対象 (たいしょう)は、中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)と若手 (わかて)社員 (しゃいん)とする。
· 品質 (ひんしつ)管理 (かんり)研修 (けんしゅう)の対象 (たいしょう)は、リーダー (りーだー)と中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)とする。
· 専門 (せんもん)教育 (きょういく)（基礎 (きそ)）の対象 (たいしょう)は、中堅 (ちゅうけん)社員 (しゃいん)と若手 (わかて)社員 (しゃいん)とする。
· 専門 (せんもん)教育 (きょういく)（応用 (おうよう)）の対象 (たいしょう)は、管理 (かんり)職 (しょく)とリーダー (りーだー)とする。
· 研修名 (けんしゅうめい)を示 (しめ)す枠 (わく)の太 (ふと)さを1.5ポイント (ぽいんと)にする。
· 研修名 (けんしゅうめい)を示 (しめ)枠 (わく)に網掛け (あみかけ)を行 (おこな)う。
8 作成したファイルは「社内教育研修提案書（完成）」として保存する。




ƒ��[ƒh–â‘è


24


 


 


あなたは、


株式


かぶしき


会社


がいしゃ


芝


しば


ソリューションズ


そりゅーしょんず


の


社員


しゃいん


です。


 


このたび、


上司


じょうし


から


社内


しゃない


教育


きょういく


研修


けんしゅう


体系化


たいけいか


の


提案書


ていあんしょ


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。


Web


うえぶ


より


指示


しじ


された


ファイル


ふぁいる


を


ダウンロード


だうんろーど


して、


指示


しじ


に


従


したが


って


文書


ぶんしょ


を


編集


へんしゅう


し、


作成


さくせい


した


ファイル


ふぁいる


は「


社内


しゃない


教育


きょういく


研修


けんしゅう


提案書


ていあんしょ


（


完成


かんせい


）」として


マイドキュメント


まいどきゅめんと


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。


 


提案書


ていあんしょ


は「


社内


しゃない


教育


きょういく


研修


けんしゅう


提案書


ていあんしょ


」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。


 


�@


 


”­�M


‚Í‚Á‚µ‚ñ


“ú


‚Ñ


�u


2016


”N


‚Ë‚ñ


2


ŒŽ


‚ª‚Â


1


‚Â‚¢


“ú


‚½‚¿


�v‚ð


’Ç‰Á


‚Â‚¢‚©


‚·‚é�B


 


‡A


 


�u


Œo‰c


‚¯‚¢‚¦‚¢


Ž{�ô�R


‚µ‚³‚­‚µ‚ñ


‹c‰ï


‚¬‚©‚¢


ˆÏˆõ


‚¢‚¢‚ñ


�v‚É


Œh�Ì


‚¯‚¢‚µ‚å‚¤


‚ð


’Ç‰Á


‚Â‚¢‚©


‚·‚é�B


 


‡B


 


•W‘è


‚Ð‚å‚¤‚¾‚¢


‚ð


Šg‘å


‚©‚­‚¾‚¢


‚µ�A


“ñ�d


‚É‚¶‚ã‚¤


�ü


‚¹‚ñ


‚Ì


‰º�ü


‚©‚¹‚ñ


‚ð


ˆø


‚Ð


‚­�B


 


‡C


 


Žå•¶


‚µ‚ã‚Ô‚ñ


‚ð


2


‚Ó‚½


‚Â‚Ì


•¶


‚Ô‚ñ


‚É


•ªŠ„


‚Ô‚ñ‚©‚Â


‚·‚é�B


•ªŠ„


‚Ô‚ñ‚©‚Â


‚µ‚½


2


‚Ó‚½


‚Â‚Ì


•¶


‚Ô‚ñ


‚Í�A


ŽŸ


‚Â‚¬


‚Ì


�Ú‘±ŽŒ


‚¹‚Â‚¼‚­‚µ


‚Ì


’†


‚È‚©


‚©‚ç


“K�Ø


‚Ä‚«‚¹‚Â


‚È‚à‚Ì‚ð


‘I


‚¦‚ç


‚ñ‚Å


‚Â‚È‚®�B


 


‚µ‚½‚ª‚Á‚Ä�A


  


‚½‚¾‚µ�A


  


‚µ‚©‚µ�A


 


‡D


 


�u


‹³ˆç


‚«‚å‚¤‚¢‚­


Œ¤�C


‚¯‚ñ‚µ‚ã‚¤


‚Ì


–Ú“I


‚à


‚­‚Ä‚«


�v‚Ì


’†


‚È‚©


‚Ì


2


‚Ó‚½


‚Â


–Ú


‚ß


‚Ì


•¶


‚Ô‚ñ


‚ð


 


3


�€–Ú


‚±‚¤‚à‚­


‚Ì


‰Ó�ð�‘


‚©‚¶‚å‚¤‚ª


‚«


‚É


•Ï


‚©


‚¦�A


�s“ª


‚¬‚å‚¤‚Æ‚¤


•¶Žš


‚à‚¶


‚Í�u�E�i


’†“_


‚È‚©‚Ä‚ñ


�j�v


 


‚Æ‚·‚é�B


 


‡E


 


�u


�¡


‚µ‚©‚­


�v‚É


‘±


‚Â‚Ã


‚­


“K�Ø


‚Ä‚«‚¹‚Â


‚È


Œ©�o


‚Ý‚¾


‚µ‚ð�A


ŽŸ


‚Â‚¬


‚Ì


’†


‚È‚©


‚©‚ç




ワード問題 24     あなたは、 株式 かぶしき 会社 がいしゃ 芝 しば ソリューションズ そりゅーしょんず の 社員 しゃいん です。   このたび、 上司 じょうし から 社内 しゃない 教育 きょういく 研修 けんしゅう 体系化 たいけいか の 提案書 ていあんしょ 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。 Web うえぶ より 指示 しじ された ファイル ふぁいる を ダウンロード だうんろーど して、 指示 しじ に 従 したが って 文書 ぶんしょ を 編集 へんしゅう し、 作成 さくせい した ファイル ふぁいる は「 社内 しゃない 教育 きょういく 研修 けんしゅう 提案書 ていあんしょ （ 完成 かんせい ）」として マイドキュメント まいどきゅめんと 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。   提案書 ていあんしょ は「 社内 しゃない 教育 きょういく 研修 けんしゅう 提案書 ていあんしょ 」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   発信 はっしん 日 び 「 2016 年 ねん 2 月 がつ 1 つい 日 たち 」を 追加 ついか する。   ②   「 経営 けいえい 施策審 しさくしん 議会 ぎかい 委員 いいん 」に 敬称 けいしょう を 追加 ついか する。   ③   標題 ひょうだい を 拡大 かくだい し、 二重 にじゅう 線 せん の 下線 かせん を 引 ひ く。   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。 分割 ぶんかつ した 2 ふた つの 文 ぶん は、 次 つぎ の 接続詞 せつぞくし の 中 なか から 適切 てきせつ なものを 選 えら んで つなぐ。   したがって、    ただし、    しかし、   ⑤   「 教育 きょういく 研修 けんしゅう の 目的 も くてき 」の 中 なか の 2 ふた つ 目 め の 文 ぶん を   3 項目 こうもく の 箇条書 かじょうが き に 変 か え、 行頭 ぎょうとう 文字 もじ は「・（ 中点 なかてん ）」   とする。   ⑥   「 ■ しかく 」に 続 つづ く 適切 てきせつ な 見出 みだ しを、 次 つぎ の 中 なか から

