ワード問題8
あなたは、丸の内 (まるうち)商事 (しょうじ)の社員 (しゃいん)です。社員 (しゃいん)に宛 (あ)てる人間 (にんげん)ドックの案内 (あんない)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。
社員 (しゃいん)宛 (あ)ての案内 (あんない)文 (ぶん)を作成 (さくせい)してください。
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。」
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-8.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「18年度 (ねんど)成人病 (せいじんびょう)検査 (けんさ)案内 (あんない).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)18年 (ねん)5 (ご)月 (がつ)10 (とう)日 (か)とする。
(2) 標題 (ひょうだい)は、1日 (にち)人間 (にんげん)ドック (どっく)のご案内 (あんない)とする。
(3) 標題 (ひょうだい)の文字 (もじ)は拡大 (かくだい)し、囲 (かこ)み線 (せん)で囲 (かこ)むこと。
(4) 「定期 (ていき)成人 (せいじん)病 (びょう)検診 (けんしん)」を「成人病 (せいじんびょう)定期 (ていき)検診 (けんしん)」に訂 (てい)正 (せい)しなさい。
(5) 「…社員 (しゃいん)および家族 (かぞく)を対象 (たいしょう)に…」の「家族 (かぞく)」の前 (まえ)に「その」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(6) 「実施 (じっし)することになりましたので…」の前 (まえ)に「検 (けん)診 (しん)期間 (きかん)を民間 (みんかん)の総合 (そうごう)病院 (びょういん)にて」を挿入 (そうにゅう)すること。
(7) 「特 (とく)に40 (４０)歳 (さい)以上 (いじょう)の方 (かた)は… (・・・)」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)	まずは、　つきましては、　さて、
(8) 担当者 (たんとうしゃ)が総務課 (そうむか)の内田 (うちだ)から同課 (どうか)の川村 (かわむら)に変更 (へんこう)になった。
(9) 今年度 (こんねんど)は内容 (ないよう)にいくつか変更 (へんこう)があったので、次 (つぎ)の内容 (ないよう)を参考 (さんこう)に修正 (しゅうせい)すること。
	検診 (けんしん)日 (び)
	6月12日（月）～14日（水）

	申込 (もうしこみ)期間 (きかん)
	6月1日（木）～6日（火）

	対象 (たいしょう)
	社員 (しゃいん)およびその家族 (かぞく)（どちらも40歳 (さい)以上 (いじょう)）

	検診 (けんしん)場所 (ばしょ)
	あけぼの中央 (ちゅうおう)病院 (びょういん)

	申込 (もうしこみ)方法 (ほうほう)
	所定 (しょてい)の申込 (もうしこみ)用紙 (ようし)に記入 (きにゅう)の上 (うえ)、検診料 (けんしんりょう)を添 (そ)えて総務課 (そうむか)までご持 (じ)参 (さん)ください。（問診票 (もんしんひょう)、検査 (けんさ)容器 (ようき)をお渡 (わた)しします。）

	検診 (けんしん)料金 (りょうきん)
	社員 (しゃいん)20,000円　家族 (かぞく)25,000円

	検診 (けんしん)の結果 (けっか)
	検診後 (けんしんご)約 (やく)4週間 (しゅうかん)で、総合 (そうごう)判定 (はんてい)を受 (じゅ)診者 (しんしゃ)宛 (あ)てに直接 (ちょくせつ)送付 (そうふ)



(10) 表内 (ひょうない)の「申込 (もうしこみ)期間 (きかん)」の行 (ぎょう)を、「申込 (もうしこみ)方法 (ほうほう)」と「検診 (けんしん)料金 (りょうきん)」の間 (あいだ)に移動 (いどう)しなさい。
(11) 項目 (こうもく)の列 (れつ)の文字列 (もじれつ)を枠内 (わくない)で均等 (きんとう)割 (わ)り付 (つ)けしなさい。
(12) 項目 (こうもく)の列 (れつ)に網掛 (あみか)けをしなさい。
(13) 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)のみ太線 (ふとせん)にしなさい。
(14) 表内 (ひょうない)の検 (けん)診 (しん)の結果 (けっか)の行 (ぎょう)の「検診後 (けんしんご)約 (やく)4週間 (しゅうかん)で、総合 (そうごう)判定 (はんてい)を受 (じゅ)診者 (しんしゃ)宛 (あ)てに直接 (ちょくせつ)送付 (そうふ)」の下 (した)に「※ (こめ)検査 (けんさ)の結果 (けっか)、異常 (いじょう)のあった場合 (ばあい)は必 (かなら)ず診察 (しんさつ)を受 (う)けるようにしてください。」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(15) 検査 (けんさ)内容 (ないよう)の表内 (ひょうない)の尿 (にょう)検査 (けんさ)の後 (あと)に、大腸 (だいちょう)検査 (けんさ)、血液 (けつえき)検査 (けんさ)、X (ｘ)線 (せん)胸部 (きょうぶ)撮影 (さつえい)を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(16) 検査 (けんさ)内容 (ないよう)の表 (ひょう)の外枠 (そとわく)のみ太線 (ふとせん)にすること。
(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 8   あなたは、 丸の内 まるうち 商事 しょうじ の 社員 しゃいん です。 社員 しゃいん に 宛 あ て る 人間 にんげん ドック の 案内 あんない 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。   社員 しゃいん 宛 あ ての 案内 あんない 文 ぶん を 作成 さくせい してください。   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。」   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 - 8 . 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「 1 8 年度 ねんど 成人病 せいじんびょう 検査 けんさ 案内 あんない . 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 18 年 ねん 5 ご 月 がつ 10 とう 日 か とする。   (2)   標題 ひょうだい は、 1 日 にち 人間 にんげん ドック どっく の ご 案内 あんない とす る。   (3)   標題 ひょうだい の 文字 もじ は 拡大 かくだい し 、 囲 かこ み 線 せん で 囲 かこ むこと。   (4)   「 定期 ていき 成人 せいじん 病 びょう 検診 けんしん 」 を 「 成人病 せいじんびょう 定期 ていき 検診 けんしん 」 に 訂 てい 正 せい し なさい。   (5)   「… 社員 しゃいん および 家族 かぞく を 対象 たいしょう に…」の「 家族 かぞく 」 の 前 まえ に「その」を 挿入 そうにゅう しなさい。   (6)   「 実施 じっし することになりましたので …」 の 前 まえ に

