ワード問題12
あなたは、さくら住設 (じゅうせつ)の社員 (しゃいん)です。このたび、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)ヘリフォームキャンペーン (りふぉーむきゃんぺーん)の案内 (あんない)を送 (おく)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。
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-12.docx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、ドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)のフォルダに「夏 (なつ)のリフォームキャンペーン」として保 (ほ)存 (ぞん)してください。　

(1) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は2006年 (ねん)6月 (がつ)19日 (にち)とする。
(2) 宛名 (あてな)は松下 (まつした)幸 (こう)三 (ぞう)氏 (し)としなさい。
(3) 標題 (ひょうだい)は、「夏 (なつ)のリフォームキャンペーン (りふぉーむきゃんぺーん)のご案内 (あんない)」に変更 (へんこう)すること。
(4) 標題 (ひょうだい)の変更 (へんこう)に合 (あ)わせて、該当 (がいとう)する箇所 (かしょ)を修正 (しゅうせい)しなさい。
(5) 発 (はっ)信者 (しんしゃ)の会 (かい)社名 (しゃめい)の下 (した)に電話 (でんわ)04-2922-XXXXを挿入 (そうにゅう)し、体裁 (ていさい)よく配置 (はいち)しなさい。
(6) 標題 (ひょうだい)の枠 (わく)は角 (かど)丸 (まる)四角形 (しかくけい)に変更 (へんこう)しなさい。
(7) 時候 (じこう)の挨拶 (あいさつ)として適切 (てきせつ)なものを次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)び、文書 (ぶんしょ)を修正 (しゅうせい)しなさい。
語群 (ごぐん)　初夏 (しょか)の候 (こう)、　梅雨 (つゆ)の候 (こう)、　新緑 (しんりょく)の候 (こう)、
(8) カタカナ (かたかな)を適切 (てきせつ)な漢字 (かんじ)に変更 (へんこう)修正 (しゅうせい)しなさい。
(9) 「お喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。」の後 (うし)ろに、「過日 (かじつ)は当社 (とうしゃ)のリフォームキャンペーン (りふぉーむきゃんぺーん)資料 (しりょう)のご請求 (せいきゅう)をいただきましてありがとうございます。」を続 (つづ)けて入 (い)れなさい。
(10) 「このたび」の前 (まえ)に置 (お)く語 (ご)として適切 (てきせつ)なものを次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から選 (えら)んで、文書 (ぶんしょ)に入 (い)れなさい。
語群 (ごぐん)　　　さて、　　また、　　それでは、
(11) 「手 (て)すりの設置 (せっち)から、風呂場 (ふろば)の改築 (かいちく)、外 (そと)壁 (かべ)塗 (ぬ)り替 (か)え、床 (ゆか)暖房 (だんぼう)など、」という文を「手 (て)すりの設置 (せっち)から、風呂場 (ふろば)の改築 (かいちく)、システムキッチン (しすてむきっちん)、エレベータ (えれべーた)設置 (せっち)など、」に修正 (しゅうせい)しなさい。
(12) 適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に、「つきましては、リフォーム (りふぉーむ)の施工 (せこう)のスケジュール (すけじゅーる)は下記 (かき)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)下 (くだ)さいますようよろしくお願 (ねが)い申 (もう)し上 (あ)げます。」という段落 (だんらく)を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(13) 記 (き)書き (が)にある同 (おな)じ図 (ず)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。枠 (わく)は太線 (ふとせん)に、枠内 (わくない)は網 (あみ)をかけ、中 (なか)の文字 (もじ)は太字 (ふとじ)にしなさい。

お見積りは

無料？







(14) 記 (き)書き (がき)にある同 (おな)じ図 (ず)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。枠 (わく)は太線 (ふとせん)に、中 (なか)の文字 (もじ)は太字 (ふとじ)にして拡大 (かくだい)なさい。工事・施工









(15) 記 (き)書き (が)にある同 (おな)じ図 (ず)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)しなさい。文字 (もじ)はすべてゴシック (ごしっく)体 (たい)に変更 (へんこう)しなさい。
★夏のキャンペーン★
通常施工価格より20％OFF
7月１日～7月３１日まで










★ (ほし)夏 (なつ)のキャンペーン (きゃんぺーん)★ (ほし)
通常 (つうじょう)施工 (せこう)価格 (かかく)より20％ (ぱーせんと)OFF (おふ)
7月１日～7月３１日まで








[bookmark: _GoBack]
(16) 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 12   あなたは、 さくら 住設 じゅうせつ の 社員 しゃいん です。 このたび、 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 ヘ リフォームキ ャンペーン りふぉーむきゃんぺーん の 案内 あんない を 送 おく 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 。   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 - 1 2 .doc x 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、 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 に 「 夏 なつ のリフォームキャンペーン」 として 保 ほ 存 ぞん してください。       (1)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 2006 年 ねん 6 月 がつ 19 日 にち とする。   (2)   宛名 あてな は 松下 まつした 幸 こう 三 ぞう 氏 し としなさい。   (3)   標題 ひょうだい は、「 夏 なつ の リフォームキャンペーン りふぉーむきゃんぺーん のご 案内 あんない 」に 変更 へんこう すること 。   (4)   標題 ひょうだい の 変更 へんこう に 合 あ わせて、 該当 がいとう する 箇所 かしょ を 修正 しゅうせい しなさい。   (5)   発 はっ 信者 しんしゃ の 会 かい 社名 しゃめい の 下 した に 電話 でんわ 04 - 2922 - XXXX を 挿入 そうにゅう し、 体裁 ていさい よく 配置 はいち しなさい。   (6)   標題 ひょうだい の 枠 わく は 角 かど 丸 まる 四角形 しかくけい に 変更 へんこう しな さい。  

