ワード問題26
あなたは、日商 (にっしょう)ワークス株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)の社員 (しゃいん)（山下翔太 (やましたしょうた)）です。
このたび、上司 (じょうし)の課長 (かちょう)（進藤彩夏 (しんどうあやな)）から全国 (ぜんこく)安全 (あんぜん)週間 (しゅうかん)に関 (かん)する業務 (ぎょうむ)連絡 (れんらく)文書 (ぶんしょ)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。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、所定 (しょてい)の場所 (ばしょ)に保存 (ほぞん)してください。
業務 (ぎょうむ)連絡 (れんらく)文書 (ぶんしょ)は「全国 (ぜんこく)安全 (あんぜん)週間 (しゅうかん)」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)「総務 (そうむ)第 (だい)16-032号 (ごう)」を追加 (ついか)する。
② 宛名 (あてな)に敬称 (けいしょう)を付 (つ)ける。
③ 発 (はっ)信者名 (しんしゃめい)の次 (つぎ)に、担当者名 (たんとうしゃめい)「（担当 (たんとう)：山下 (やました)）」を記入 (きにゅう)する。
④ 標題 (ひょうだい)のフォントサイズを12ポイントに変更 (へんこう)する。
⑤ 「2015年度 (ねんど)」を「2016年度 (ねんど)」に変更 (へんこう)する。
⑥ 記書 (きが)き形式 (けいしき)の文書 (ぶんしょ)に変更 (へんこう)する。
⑦ 表 (ひょう)に、「時間 (じかん)」の列 (れつ)を追加 (ついか)する。
⑧ 時間 (じかん)の列 (れつ)に、次 (つぎ)のように時間 (じかん)を入力 (にゅうりょく)する。
7月 (がつ)1日 (ひ)：9:00～9:20
7月 (がつ)4日 (ひ)：9:00～9:15
7月 (がつ)5日 (ひ)：9:00～9:15
7月 (がつ)6日 (ひ)：9:00～9:15
⑨ 表 (ひょう)に、下記 (かき)の行 (ぎょう)を追加 (ついか)する。
日付 (ひづけ)：7月 (がつ)7日 (にち)
放送 (ほうそう)内容 (ないよう)：リスクアセスメントについて
時間 (じかん)：9:00～9:15
⑩ 表 (ひょう)の列 (れつ)見出 (みだ)しの配置 (はいち)を中央 (ちゅうおう)揃 (そろ)えにする。
⑪ 表 (ひょう)の列 (れつ)見出 (みだ)し以外 (いがい)の配置 (はいち)はすべて「両端 (りょうたん)揃 (そろ)え（中央 (ちゅうおう)）」とする。
⑫ 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を1.5ポイントの太 (ふと)さにする。
⑬ 表 (ひょう)の1行目 (ぎょうめ)のセル（列 (れつ)見出 (みだ)し）に網掛 (あみか)けする。
⑭ 主文 (しゅぶん)および表内 (ひょうない)の日付 (ひづけ)に、「(月 (げつ))」「(火 (か))」のように曜日 (ようび)を追加 (ついか)する。7月 (がつ)1日 (ひ)は金曜日 (きんようび)である。
⑮ 「2 職場 (しょくば)・家庭 (かてい)での安全 (あんぜん)活動 (かつどう)」の適切 (てきせつ)な位置 (いち)に、下記 (かき)小見出 (こみだ)しを挿入 (そうにゅう)する。

●ヒヤリ・ハット
●リスクアセスメント
●熱中症 (ねっちゅうしょう)
[bookmark: _GoBack]⑯ 「リスクアセスメントの年間 (ねんかん)計画 (けいかく)の目標値 (もくひょうち)およびリスクアセスメントの進捗 (しんちょく)状況 (じょうきょう)確認 (かくにん)」を2項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きに変 (か)える。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。
⑰ 作成 (さくせい)したファイルは、「全国 (ぜんこく)安全 (あんぜん)週間 (しゅうかん)（完成 (かんせい)）」として自分 (じぶん)のフォルダに保存 (ほぞん)する。
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ワード問題 2 6   あなたは、 日商 にっしょう ワークス 株式 かぶしき 会社 かいしゃ の 社員 しゃいん （ 山下翔太 やましたしょうた ）です。   このたび、 上司 じょうし の 課長 かちょう （ 進藤彩夏 しんどうあやな ）から 全国 ぜんこく 安全 あんぜん 週間 しゅうかん に 関 かん する 業務 ぎょうむ 連絡 れんらく 文書 ぶんしょ 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。 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、 所定 しょてい の 場所 ばしょ に 保存 ほぞん してください。   業務 ぎょうむ 連絡 れんらく 文書 ぶんしょ は「 全国 ぜんこく 安全 あんぜん 週間 しゅうかん 」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 「 総務 そうむ 第 だい 16 - 032 号 ごう 」を 追加 ついか する。   ②   宛名 あてな に 敬称 けいしょう を 付 つ ける。   ③   発 はっ 信者名 しんしゃめい の 次 つぎ に、 担当者名 たんとうしゃめい 「（ 担当 たんとう ： 山下 やました ）」 を 記入 きにゅう する。   ④   標題 ひょうだい のフォントサイズを 12 ポイントに 変更 へんこう する。   ⑤   「 2015 年度 ねんど 」を「 2016 年度 ねんど 」に 変更 へんこう する。   ⑥   記書 きが き 形式 けいしき の 文書 ぶんし ょ に 変更 へんこう する。   ⑦   表 ひょう に、「 時間 じかん 」の 列 れつ を 追加 ついか する。   ⑧   時間 じかん の 列 れつ に、 次 つぎ のように 時間 じかん を 入力 にゅうりょく する。   7 月 がつ 1 日 ひ ： 9:00 ～ 9:20   7 月 がつ 4 日 ひ ： 9:00 ～ 9:15  

