ワード問題3
　あなたは、ヤマムラ (やまむら)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の総務部 (そうむぶ)の社員 (しゃいん)です。このたび、28年度 (ねんど)の社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)のお知 (し)らせ文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するように上司 (じょうし)である課長 (かちょう)からの指示 (しじ)がありました。
課長 (かちょう)からの指示 (しじ)は次 (つぎ)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 (ほ)存 (ぞん)してください。
社員 (しゃいん)に宛 (あ)てる社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)のお知 (し)らせを作成 (さくせい)してください。
　ファイル (ふぁいる)は指定 (してい)されたウェブサイト (うぇぶさいと)よりダウンロード (だうんろーど)して、次 (つぎ)の内容 (ないよう)で作成 (さくせい)すること。
ダウンロード (だうんろーど)するファイル (ふぁいる)名 (めい)は、“word3q_moto-3
です。
作成 (さくせい)したファイル (ふぁいる)は、ドキュメント (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「3_28年度 (ねんど)社員 (しゃいん)旅行 (りょこう).docx (ｄｏｃｘ)」として保存 (ほぞん)すること。

(1) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)28年9月25日とする。
(2) 発 (はっ)信者名 (しんしゃめい)は、「総務部 (そうむぶ)総務課 (そうむか) 課長 (かちょう) 奥山裕二 (おくやまゆうじ)」にしなさい。
(3) 標題 (ひょうだい)「28年度 (ねんど)の社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)のお知 (し)らせ」を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
(4) 標題 (ひょうだい)の文字 (もじ)は拡大 (かくだい)し、センタリング (せんたりんぐ)しなさい。
(5) 社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)の日程 (にってい)は、11月 (がつ)11日 (にち)（土 (ど)）・12日 (にち)（日 (にち)）とする。日程 (にってい)に合 (あ)わせて内容 (ないよう)を変更 (へんこう)しなさい。
(6) 社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)の行 (い)き先 (さき)は、京都 (きょうと)になった。行 (い)き先 (さき)に合 (あ)わせて内容 (ないよう)を変更 (へんこう)しなさい。
(7) 「本年度 (ほんねんど)は、先日 (せんじつ)…」の前 (まえ)に次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)なものを選 (えら)んで挿入 (そうにゅう)すること。
《語群 (ごぐん)》	さて、	そして、	まずは、
(8) 「なお、参加 (さんか)をご希望 (きぼう)の方 (かた)は、10月 (がつ)13日 (にち)（金 (きん)）までに総務課 (そうむか)までお申 (もう)し込 (こ)み下 (くだ)さい。」という文章 (ぶんしょう)を独立 (どくりつ)した段落 (だんらく)として、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に追加 (ついか)すること。
(9) 宿泊 (しゅくはく)は次 (つぎ)のとおりである。
ホテル (ほてる)もみじ嵐山 (あらしやま)
京都市 (きょうとし)左京区 (さきょうく)天竜寺 (てんりゅうじ)123-○○
Tel (てる).075－234－ｘｘｘｘ
(10) 集合 (しゅうごう)の日時 (にちじ)と場所 (ばしょ)は次 (つぎ)のとおりとする。
11月 (がつ)11日 (にち)（土 (ど)）午前 (ごぜん)9時 (じ)
JR名古屋駅 (なごやえき)観光 (かんこう)案 (あん)内所 (ないしょ)前 (まえ)
(11) 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)「総発 (そうはつ)第 (だい)08130号 (ごう)」を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。」
(12) 「以上 (いじょう)」を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
(13) 行程 (こうてい)は、28年度 (ねんど)社員 (しゃいん)旅行 (りょこう)の日程表 (にっていひょう)を元 (もと)に、次 (つぎ)のとおり修正 (しゅうせい)しなさい。
	日程 (にってい)
	行程 (こうてい)

	11日 (にち)
（土 (ど)）
	名古屋駅 (なごやえき)→京都 (きょうと)→佐賀 (さが)の散策 (さんさく)→嵐山 (あらしやま)泊 (はく)

	12日 (にち)
（日 (にち)）
	[bookmark: _GoBack]A　銀閣寺 (ぎんかくじ)散策 (さんさく)コース (こーす)→京都駅 (きょうとえき)→名古屋駅 (なごやえき)解散 (かいさん)
B　清水寺 (きよみずでら)散策 (さんさく)コース→


(14) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)は2重 (じゅう)線 (せん)で囲 (かこ)みなさい。
(15) 担当者 (たんとうしゃ)が山口 (やまぐち)から髙 (たか)橋 (はし)に変更 (へんこう)になったので修正 (しゅうせい)しなさい。内線 (ないせん)番号 (ばんごう)はそのままでよい。
(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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ワード問題 3     あなたは、 ヤマムラ やまむら 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 総務部 そうむぶ の 社員 しゃいん です。 このたび、 28 年度 ねんど の 社員 しゃいん 旅行 りょこう のお 知 し らせ 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい するように 上司 じょうし である 課長 かちょう からの 指示 しじ がありました。   課長 かちょう からの 指示 しじ は 次 つぎ 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 ほ 存 ぞん してく ださい。   社員 しゃいん に 宛 あ てる 社員 しゃいん 旅行 りょこう のお 知 し らせを 作成 さくせい し てください。     ファイル ふぁいる は 指定 してい された ウェブサイト うぇぶさいと より ダウンロード だうんろーど して、 次 つぎ の 内容 ないよう で 作成 さくせい すること。   ダウンロード だうんろーど する ファイル ふぁいる 名 めい は、 “ word3q_moto - 3   です。   作成 さくせい した ファイル ふぁいる は、 ドキュメント 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「 3_28 年度 ねんど 社員 しゃいん 旅行 りょこう . docx ｄｏｃｘ 」とし て 保存 ほぞん すること。     (1)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい 28 年 9 月 25 日とする。   (2)   発 はっ 信者名 しんしゃめい は、「 総務部 そうむぶ 総務課 そうむか   課長 かちょう   奥山裕二 おくやまゆうじ 」 にしなさい。   (3)   標題 ひょうだい 「 28 年度 ねんど の 社員 しゃいん 旅行 りょこう のお 知 し らせ」 を 適切 てきせつ な 箇所 かしょ に 挿入 そうにゅう しなさい。   (4)   標題 ひょうだい の 文字 もじ は 拡大 かくだい し、 センタリング せんたりんぐ しなさ

