ワード問題30
[bookmark: _GoBack]あなたは、日商 (にっしょう)産業 (さんぎょう)システムソリューション株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)の総務部 (そうむぶ)の社員 (しゃいん)（川井 (かわい)里美 (さとみ)）です。
このたび、上司 (じょうし)（大門雄太 (だいもんゆうた)）から全社 (ぜんしゃ)5S推進 (すいしん)活動 (かつどう)の展開 (てんかい)に関 (かん)する文書 (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。
文書 (ぶんしょ)は「全社 (ぜんしゃ)5S推進 (すいしん)活動 (かつどう)の展開 (てんかい)」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)16-028」を追加 (ついか)する。
② 宛名 (あてな)に敬称 (けいしょう)を追加 (ついか)する。
③ 発 (はつ)信者名 (しんしゃめい)（総務 (そうむ)部長 (ぶちょう)大門雄太 (だいもんゆうた)）を追加 (ついか)する。
④ 標題 (ひょうだい)のフォントサイズを12ポイントにする。b
⑤ 主文 (しゅぶん)を2つの文 (ぶん)に分 (わ)ける。
⑥ 「3. 実施 (じっし)内容 (ないよう)」の中 (なか)の2つの見出 (みだ)し「整理 (せいり)」「整頓 (せいとん)」のフォントを「MSゴシック」にし、行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)を「●」にする。
⑦ 「ステップ1：～」から「ステップ4：～」までの内容 (ないよう)を、「ホームベース」の図形 (ずけい)を使 (つか)った図解 (ずかい)で表現 (ひょうげん)する。
⑧ 各 (かく)ホームベースの図形 (ずけい)に、各 (かく)ステップを「：」は削除 (さくじょ)したうえ、2行 (ぎょう)で入力 (にゅうりょく)する。
⑨ 図解 (ずかい)の色 (いろ)を、PowerPoint 2013、PowerPoint 2010の場合 (ばあい)はクイックスタイルの中 (なか)の「パステル-青 (あお)、アクセント1」、PowerPoint 2007の場合 (ばあい)はクイックスタイルの中 (なか)の「グラデーション（上方向 (うえほうこう)）-アクセント1」とする。
⑩ 「机上 (きじょう)のキープフラット、足元 (あしもと)空間 (くうかん)の整理 (せいり)、引 (ひ)き出 (だ)し内 (ない)の整理 (せいり)」を3項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きにする。
⑪ 記書 (きが)き内 (ない)の「ですます体 (たい)」を「である体 (たい)」にする。
⑫ 記書 (きが)き内 (ない)に漢字 (かんじ)変換 (へんかん)ミスが2箇所 (かしょ)あるので、修正 (しゅうせい)する。
⑬ 作成 (さくせい)したファイルは、「全社 (ぜんしゃ)5S推進 (すいしん)活動 (かつどう)の展開 (てんかい)（完成 (かんせい)）」として保存 (ほぞん)する。
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ワード問題 30   あなたは、 日商 にっしょう 産業 さんぎょう システムソリューション 株式 かぶしき 会社 かいしゃ の 総務部 そうむぶ の 社員 しゃいん （ 川井 かわい 里美 さとみ ）です。   このたび、 上司 じょうし （ 大門雄太 だいもんゆうた ）から 全社 ぜんしゃ 5S 推進 すいしん 活動 かつどう の 展開 てんかい に 関 かん する 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。   文書 ぶんしょ は「 全社 ぜんしゃ 5S 推進 すいしん 活動 かつどう の 展開 てんかい 」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 16 - 028 」を 追加 ついか する。   ②   宛名 あてな に 敬称 けいしょう を 追加 ついか する。   ③   発 はつ 信者名 しんしゃめい （ 総務 そうむ 部長 ぶちょう 大門雄太 だいもんゆうた ）を 追加 ついか する。   ④   標題 ひょうだい のフォントサイズを 12 ポイントにする。 b   ⑤   主文 しゅぶん を 2 つの 文 ぶん に 分 わ ける。   ⑥   「 3.  実施 じっし 内容 ないよう 」の 中 なか の 2 つの 見出 みだ し「 整理 せいり 」「 整頓 せいとん 」 のフォントを「 MS ゴシック」にし、 行頭 ぎょうとう 文字 もじ を「●」に する。   ⑦   「ステップ 1 ：～」から「ステップ 4 ：～」までの 内容 ないよう を、 「ホームベース」の 図形 ずけい を 使 つか った 図解 ずかい で 表現 ひょうげん する。   ⑧   各 かく ホームベースの 図形 ずけい に、 各 かく ステップを「：」は 削除 さくじょ したうえ、 2 行 ぎょう で 入力 にゅうりょく する。  

