ワード問題4
　あなたは、建設 (けんせつ)の社員 (しゃいん)です。このたび、新 (あたら)しく売 (う)り出 (だ)すマンション (まんしょん)の資料 (しりょう)請求 (せいきゅう)のあったお客 (きゃく)様 (さま)に対 (たい)して、「パンフレット (ぱんふれっと)送付 (そうふ)」の送 (おく)り状 (じょう)を作成 (さくせい)するよう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)されました。
上司 (じょうし)からのは次 (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。
お様 (さま)である川村 (かわむら)昭夫 (あきお)氏 (し)にパンフレット (ぱんふれっと)を送 (おく)る準備 (じゅんび)として、送付状 (そうふじょう)を作成 (さくせい)してください。
　ファイル (ふぁいる)はされたよりダウンロード (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)する名 (めい)は、word3q_moto-4.docxです。
作成 (さくせい)したは、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「ローズガーデン (ろーずがーでん)若葉 (わかば)台 (だい)送付状 (そうふじょう).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28年5月10日とする。
(2) 発 (はっ)信者名 (しんしゃめい)は、大阪市 (おおさかし)北区 (きたく)梅田 (うめだ)２－□ (しかく)―△ (さんかく)の建設 (けんせつ)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)とし、2行 (ぎょう)にけて入力 (にゅうりょく)すること。
(3) 標題 (ひょうだい)は「送付 (そうふ)について」に変更 (へんこう)すること
(4) 標題 (ひょうだい)のはし、下線 (かせん)を付 (つ)けること。
(5) 今回 (こんかい)送 (おく)るのは、「ローズガーデン (ろーずがーでん)若葉 (わかば)台 (だい)」のパンフレット (ぱんふれっと)である。これに合 (あ)わせて内容 (ないよう)を変更 (へんこう)しなさい。
(6) 適切 (てきせつ)なをの中 (なか)から選 (えら)び、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に挿入 (そうにゅう)すること。
《1》　新緑 (しんりょく)の候 (こう)、ますますご清栄 (せいえい)のこととお喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。
《2》　春暖 (しゅんだん)の、ますますご清栄 (せいえい)のこととお喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。
《3》　盛夏 (せいか)の、ご清栄 (せいえい)のこととお喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。

(7) 「をお送 (おく)りさせていただきます」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。
《》　なお、　さっそくながら、　それでは、
(8) 「つきましては、今後 (こんご)の予定 (よてい)は、次 (つぎ)のとおりでございます。ご高覧 (こうらん)の上 (うえ)ご検討 (けんとう)いただけますようお願 (ねが)い申 (もう)し上 (あ)げます。」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) 頭語 (とうご)にうなものを次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)んで適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に追加 (ついか)すること。
《》　そうそう、　かしこ、　、
(10) 記 (き)とのに「◆◆販促 (はんそく)スケジュール (すけじゅーる)◆◆」を記入 (きにゅう)し、中央 (ちゅうおう)に配置 (はいち)すること。
(11) スケジュール (すけじゅーる)はのに修正 (しゅうせい)すること。
	5月20日（土）

	↓

	6月10日（土）受付 (うけつけ)開始 (かいし)

	↓

	7月9日（日）抽選 (ちゅうせん)　13時より

	↓

	7月9日（日）受付 (うけつけ)開始 (かいし)　15時より

	↓

	7月15日（土）・16日（日）　相談会 (そうだんかい)


(12) 5月20日（土）のを網 (あみ)掛け (かけ)すること。
(13) 7月 (がつ)9 (ここの)日 (か)（日 (にち)）仮契約 (かりけいやく)受付 (うけつけ)開始 (かいし)のを、目立 (めだ)たせるように太線 (ふとせん)にすること。
(14) 場所 (ばしょ)はのように変更 (へんこう)すること。
神戸市北区 (こうべしきたく)鈴蘭台街 (すずらんだいまち)2――○ (まる)
ローズガーデン (ろーずがーでん)若葉 (わかば)台 (だい)販売 (はんばい)事務所 (じむしょ)　電話 (でんわ)078（651）ｘｘｘｘ
(15) ホームページ (ほーむぺーじ)のをの下 (した)に挿入 (そうにゅう)し中央 (ちゅうおう)揃え (ぞろえ)にしなさい。http://www.example.jp/
(16) 担当者 (たんとうしゃ)が内村 (うちむら)から小西 (こにし)に変 (か)わりました。
(17) [bookmark: _GoBack]「★ご来場 (らいじょう)の皆様 (みなさま)にもれなく記念品 (きねんひん)を贈呈 (ぞうてい)します★ (ほし)」を削除 (さくじょ)すること。
(18) 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 4     あなたは、 サウス さうす 建設 けんせつ の 社員 しゃいん です。 このたび、 新 あたら しく 売 う り 出 だ す マンション まんしょん の 資料 しりょう 請求 せいきゅう のあ ったお 客 きゃく 様 さ ま に 対 たい して 、「 パンフレット ぱんふれっと 送付 そうふ 」の 送 おく り 状 じょう を 作成 さくせい するよう、 上司 じょうし から 指示 しじ されまし た。   上司 じょうし 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。   お 客 きゃく 様 さま である 川村 かわむら 昭夫 あきお 氏 し に パンフレット ぱんふれっと を 送 おく る 準備 じゅんび として、 送付状 そうふじょう 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 - 4 . docx 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 「 ローズガーデン ろーずがーでん 若葉 わかば 台 だい 送付状 そうふじょう . 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 5 月 10 日とする。   (2)   発 はっ 信者名 しんしゃめい は、 大阪市 おおさかし 北区 きたく 梅田 うめだ ２－ □ しかく ― △ さんかく の サウス さうす 建設 けんせつ 株式 かぶしき 会社 がいしゃ とし、 2 行 ぎょう に 分 わ けて 入力 にゅうりょく すること 。  

