ワード問題5
　あなたは、商事 (しょうじ)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の社員 (しゃいん)です。社員 (しゃいん)あてのお知 (し)らせ文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するよう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)がありました。
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。
このたび診療所 (しんりょうじょ)に健康 (けんこう)相談室 (そうだんしつ)が開設 (かいせつ)されることになり、社員 (しゃいん)あてにお知 (し)らせを配布 (はいふ)することとなりました。社内 (しゃない)文書 (ぶんしょ)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)する名 (めい)は、word3q_moto-5.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「ウェルネスルーム (うぇるねするーむ)お知 (し)らせ.docx」として保存 (ほぞん)すること。
(1) 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)は28-0408とする。
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は2016年4月10日とする。
(3) 適切 (てきせつ)なをしなさい。
(4) 発 (はっ)信者名 (しんしゃめい)は課長 (かちょう)松岡 (まつおか)勇 (ゆう)太郎 (たろう)にしなさい。
(5) 「みどり診療所 (しんりょうじょ)」を「ウェルネスルーム (うぇるねするーむ)」に変更 (へんこう)し、それに合 (あ)わせて文書 (ぶんしょ)全体 (ぜんたい)も修 (しゅう)正 (せい)しなさい。
(6) ウェルネスルーム (うぇるねするーむ)のはのとおりである。
内線 (ないせん)番号 (ばんごう)　6877
eメール (めーる)　wellness@example.jp
(7) 標題 (ひょうだい)は「ウェルネスルーム (うぇるねするーむ)開設 (かいせつ)のお知 (し)らせ」とすること
(8) 標題 (ひょうだい)の文字 (もじ)に、下線 (かせん)を付 (つ)けること。
(9) 「社員 (しゃいん)の皆様 (みなさま)で健康 (けんこう)に関心 (かんしん)のある方 (かた)は…」の前 (まえ)に、「下記 (かき)の日程 (にってい)で健康 (けんこう)相談 (そうだん)を開催 (かいさい)いたしますので、」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(10) 記 (き)書 (が)きの最初 (さいしょ)の行 (ぎょう)に「申込み (もうしこ)：ウェルネスルーム (うぇるねするーむ)の受付 (うけつけ)に直接 (ちょくせつ)お申込 (もうしこ)み下 (くだ)さい。」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(11) 表 (ひょう)の項目 (こうもく)「診療 (しんりょう)内容 (ないよう)」を「内容 (ないよう)」に、「医師 (いし)」を「担当 (たんとう)」に、それぞれ修正 (しゅうせい)しなさい。
(12) 次 (つぎ)の表 (ひょう)を一番下 (いちばんした)の行 (ぎょう)に追加 (ついか)しなさい。
	毎週火・木曜日
17:00～19:00
	健康相談
健康づくりの食生活
	栄養士　杉本裕子


↑　上 (うえ)の表 (ひょう)の読 (よ)み方 (かた)　↓
	[bookmark: _GoBack]まいしゅうか・もくようび
17:00～19:00
	けんこうそうだん
けんこうづくりの
しょくせいかつ
	えいようし
すぎもとひろこ



(13) 担当 (たんとう)が医師 (いし)　鈴木 (すずき)みどりの「曜日 (ようび)・時間 (じかん)」「内容 (ないよう)」を、次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。
	毎週月・水曜日
12:00～13:00
	健康相談　個別指導
体力測定


↑　上 (うえ)の表 (ひょう)の読 (よ)み方 (かた)　↓
	まいしゅうげつ・すいようび
12:00～13:00
	けんこうそうだん　こべつしどう
たいりょくそくてい


(14) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を太 (ふと)くしなさい。
(15) 表 (ひょう)の項目 (こうもく)の行 (ぎょう)すべてに網 (あみ)を掛 (か)けなさい。
(16) 本文内 (ほんぶんない)の「社員証 (しゃいんしょう)をご提示 (ていじ)ください」に網 (あみ)を掛 (か)けなさい。
(17) 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 5     あなたは、 大阪 おおさか 商事 しょうじ 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 社員 しゃいん で す。 社員 しゃいん あて の お 知 し らせ 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい するよう、 上司 じょうし から 指示 しじ がありました。   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。   このたび 社内 しゃない 診療所 しんりょうじょ に 健康 けんこう 相談室 そうだんしつ が 開設 かいせつ されることになり、 社員 しゃいん あて に お 知 し らせを 配布 はいふ する こと と なりました 。 社内 しゃない 文書 ぶんしょ 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 - 5 . 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 「 ウェルネスルーム うぇるねするーむ お 知 し らせ . docx 」 と して 保存 ほぞん すること。   (1)   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう は 総発 そうはつ 28 - 0408 とする。   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 2016 年 4 月 10 日とする。   (3)   適切 てきせつ な 宛名 あてな を 挿入 そうにゅう しなさい。   (4)   発 はっ 信者名 しんしゃめい は 総務 そうむ 課長 かち ょう 松岡 まつおか 勇 ゆう 太郎 たろう に 変更 へんこう しなさい。  

