ワード問題9
あなたは、大手量販店 (おおてりょうはんてん)の社員 (しゃいん)です。新人 (しんじん)研修 (けんしゅう)のお知らせ (おしらせ)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。
新人 (しんじん)研修 (けんしゅう)を通知 (つうち)する文書 (ぶんしょ)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 (うえぶさいと)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-9.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)の自分 (じぶん)のフォルダ (ふぉるだ)に「18年度 (ねんど)新人 (しんじん)研修 (けんしゅう)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)は人発 (じんはつ)0641号 (ごう)とし、適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に入れる (い)。
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は2006年 (ねん)4月 (がつ)３日 (みっか)とする。
(3) お知らせ (し)は新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)に宛 (あ)てるものとする。
(4) 標題 (ひょうだい)は、「２００６年度 (ねんど)新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)教育 (きょういく)研修 (けんしゅう)について」とする。
(5) 標題 (ひょうだい)に下線 (かせん)を付 (つ)けなさい。
(6) 「マナー (まなー)研修 (けんしゅう)を実施 (じっし)します。」を「マナー (まなー)研修 (けんしゅう)を行 (おこな)います。」に変更 (へんこう)すること。
(7) 「社会人 (しゃかいじん)としてのマナー (まなー)を」を「販売員 (はんばいいん)接客 (せっきゃく)心得 (こころえ)を」に変更 (へんこう)すること。
(8) 「目標 (もくひょう)としたプログラム (ぷろぐらむ)です。」の後 (あと)に、新しい (あたら)段落 (だんらく)として「また新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)として必要 (ひつよう)な基礎 (きそ)スキル (すきる)を学 (まな)び、心構え (こころがま)、ビジネスマナー (びじねすまなー)をロールプレイ (ろーるぷれい)で修得 (しゅうとく)する研修 (けんしゅう)内容 (ないよう)です。」を追加 (ついか)すること。
(9) 「新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)の方 (かた)は、かならず参加 (さんか)してください。」という文書 (ぶんしょ)を、新しい (あたら)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)しなさい。
(10) 研修 (けんしゅう)の日時 (にちじ)と場所 (ばしょ)は次 (つぎ)のとおりである。
日時 (にちじ)：４月 (しがつ)５日 (いつか)（水 (すい)）10：00～17：00
場所 (ばしょ)：本社 (ほんしゃ)西館 (にしかん)研修 (けんしゅう)センター (せんたー)２階 (かい)２０１号室 (ごうしつ)
(11) 今回 (こんかい)の講師 (こうし)は吉田 (よしだ)英子 (ひでこ)氏 (し)（ビジネス (びじねす)教育 (きょういく)センター (せんたー)所長 (しょちょう)）
(12) 場所 (ばしょ)の行 (ぎょう)を講師 (こうし)の列 (れつ)と入れ替 (いれか)えなさい。なおその際 (さい)、番号 (ばんごう)も正しく (ただ)振り直 (ふ　なお)しなさい。


(13) 今年度 (こんねんど)のプログラム (ぷろぐらむ)は次 (つぎ)のとおりである。
	時間 (じかん)
	内容 (ないよう)
	形式 (けいしき)

	10:00
～12:00
	オリエンテーション
	・社会人としての心構え
・人間関係
	講習

	13:00
～14:45
	基本的なマナー
	・エチケットマナー
・あいさつ、言葉遣い
・接客用語
	講習
実習

	15:00
～16:30
	実戦的なマナー
	・接客の基本態度
・お客様のご案内・お見送り
・カウンターでの対応
・クレームについて
	講習
実習

	16:40
～17:00
	質疑応答
	・アドバイス
・その他
	講習


上 (うえ)の漢字 (かんじ)の読み方 (よ　かた)は下 (した)の表 (ひょう)を参考 (さんこう)にすること

	じかん
	ないよう
	けいしき

	10:00
～12:00
	おりえんてーしょん
	・しゃかいじんとしてのこころがまえ
・にんげんかんけい
	こうしゅう

	13:00
～14:45
	きほんてきなまなー
	・えちけっとまなー
・あいさつ、ことばづかい
・せっきゃくようご
	こうしゅう
じっしゅう

	15:00
～16:30
	じっせんてきなまなー
	・せっきゃくのきほんたいど
・おきゃくさまのごあんない・おみおくり
・かうんたーでのたいおう
・くれーむについて
	こうしゅう
じっしゅう

	16:40
～17:00
	しつぎおうとう
	・あどばいす
・そのた
	こうしゅう



(14) 項目 (こうもく)の行 (ぎょう)の文字列 (もじれつ)を太字 (ふとじ)に変更 (へんこう)しなさい。
(15) 教育課 (きょういくか)の担当 (たんとう)が大村 (おおむら)から山田 (やまだ)に変 (か)わったので、該当 (がいとう)箇所 (かしょ)を変更 (へんこう)すること。
(16) 「4.注意 (ちゅうい)」の行 (ぎょう)すべてを、表 (ひょう)の下 (した)へ移動 (いどう)しなさい。
(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 9   あなたは、 大手量販店 おおてりょうはんてん の 社員 しゃいん です。 新人 しんじん 研修 けんしゅう の お知らせ おしらせ 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 。   新人 しんじん 研修 けんしゅう を 通知 つうち する 文書 ぶんしょ 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 うえぶさいと 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 - 9 . 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 の 自分 じぶん の フォルダ ふぉるだ に「 18 年度 ねんど 新人 しんじん 研修 けんしゅう d ocx 」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 人発 じんはつ 0641 号 ごう とし、 適切 てきせつ な 箇所 かしょ に 入れる い 。   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 2006 年 ねん 4 月 がつ ３日 みっか と する。   (3)   お 知らせ し は 新入 しんにゅう 社員 しゃいん に 宛 あ てるものとする。   (4)   標題 ひょうだい は、「２００６ 年度 ねんど 新入 しんにゅう 社員 しゃいん 教育 きょういく 研修 けんしゅう について」とする。   (5)   標題 ひょうだい に 下線 かせん を 付 つ けなさい。  

