ワード問題27


 あなたは、株式 (かぶしき)会社芝 (かいしゃしば)サイエンスの社員 (しゃいん)です。
このたび、上司 (じょうし)から新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)研修 (けんしゅう)の開催 (かいさい)に関 (かん)する連絡書 (れんらくしょ)を作成 (さくせい)するよう指示 (しじ)がありました。
上司 (じょうし)からの指示 (しじ)は以下 (いか)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)に保存 (ほぞん)してください。
連絡書 (れんらくしょ)は「新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)研修 (けんしゅう)」をもとに、次 (つぎ)の内容 (ないよう)で作成 (さくせい)すること。
① 発信日 (はっしんび)は「2016年 (ねん)4月 (がつ)1日 (ひ)」とする。
② 「新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)」に宛 (あ)てた文書 (ぶんしょ)とする。
③ 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)「人事 (じんじ)１６－０２１」を記入 (きにゅう)する。
④ 発 (はつ)信者名 (しんじゃめい)は、「人事部 (じんじぶ)研修 (けんしゅう)課長 (かちょう)新井 (あらい)貴志 (たかし)」とする。
⑤ 標題 (ひょうだい)に「２０１６年度 (ねんど)」を追加 (ついか)する。
⑥ 標題 (ひょうだい)のフォントサイズを１４ポイントにする。
⑦ 主文 (しゅぶん)の中 (なか)の適切 (てきせつ)な位置 (いち)に、「研修期 (けんしゅうき)間中 (かんちゅう)は、」を追加 (ついか)する。
⑧ 「研修 (けんしゅう)には、社員 (しゃいん)IDパス、ノート、筆記 (ひっき)用具 (ようぐ)、および配付 (はいふ)資料 (しりょう)（１日目 (にちめ)は不要 (ふよう)）を携行 (けいこう)すること。」を「研修 (けんしゅう)には、下記 (かき)を携行 (けいこう)すること。」という文 (ぶん)と4項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きに分 (わ)けて記述 (きじゅつ)する。箇条書 (かじょうが)きの行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)は「・（中点 (なかてん)）」とする。
⑨ 「スケジュール」の図解 (ずかい)に対 (たい)し、次 (つぎ)のような追加 (ついか)や変更 (へんこう)を行 (おこな)う。
 日付 (ひづけ)の枠 (わく)に網掛 (あみか)けをし、枠線 (わくせん)は「なし」とする。
 ホームベースの図形内 (ずけいない)の文字 (もじ)を左 (ひだり)揃 (ぞろ)えにする。
 ４月 (がつ)５日 (か)の研修 (けんしゅう)内容 (ないよう)の「ビジネスマナー」の次 (つぎ)に、「仕事 (しごと)の進 (すす)め方 (かた)」と「当社 (とうしゃ)商品 (しょうひん)の特徴 (とくちょう)」を追加 (ついか)する。
 ４月 (がつ)６日 (むいか)および４月 (がつ)７日用 (かよう)の日付 (ひづけ)の枠 (わく)とホームページの枠 (わく)を右側 (みぎがわ)に追加 (ついか)する。枠 (わく)の形 (けい)・大 (おお)きさは４月 (がつ)４日 (か)、４月 (がつ)５日 (か)のものと同 (おな)じにする。
 ４月 (がつ)６日 (むいか)の枠 (わく)には、「コミュニケーション」「コンプライアンス」「安全 (あんぜん)管理 (かんり)」「品質 (ひんしつ)保証 (ほしょう)」および「個人 (こじん)情報 (じょうほう)とは」を記入 (きにゅう)する。
 ４月 (がつ)７日 (か)の枠 (わく)には、「課題 (かだい)研究 (けんきゅう)」「行動 (こうどう)計画 (けいかく)の策定 (さくてい)」および「行動 (こうどう)計画 (けいかく)の発表 (はっひょう)」を記入 (きにゅう)する。
⑩ 図解 (ずかい)の下部 (かぶ)に、次 (つぎ)の補足 (ほそく)情報 (じょうほう)を記入 (きにゅう)する。研修 (けんしゅう)終了 (しゅうりょう)の翌日 (よくじつ)に、「新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)研修 (けんしゅう)を受講 (じゅこう)して」と題 (だい)する報告書 (ほうこくしょ)を所属長 (しょぞくちょう)に提出 (ていしゅつ)すること。
⑪ 最後 (さいご)に、次 (つぎ)の内容 (ないよう)を追加 (ついか)する。小見出 (こみだ)し：問 (と)い合 (あ)わせ先 (さき)本文 (ほんぶん)：研修課 (けんしゅうか)浅田 (あさだ)（TEL：０００－１２３）
[bookmark: _GoBack]⑫ 作成 (さくせい)したファイルは「新入 (しんにゅう)社員 (しゃいん)研修 (けんしゅう)（完成 (かんせい)）」として自分 (じぶん)のフォルダに保存 (ほぞん)する。
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ワード問題 2 7         あなたは、 株式 かぶしき 会社芝 かいしゃしば サイエンスの 社員 しゃいん です。   このたび、 上司 じょうし から 新入 しんにゅう 社員 しゃいん 研修 けんしゅう の 開催 かいさい に 関 かん する 連絡書 れんらくしょ を 作成 さくせい するよう 指示 しじ があ りました。   上司 じょうし からの 指示 しじ は 以下 いか 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 保存 ほぞん してください。   連絡書 れんらくしょ は「 新入 しんにゅう 社員 しゃいん 研修 けんしゅう 」をもとに、 次 つぎ の 内容 ないよう で 作成 さくせい すること。   ①   発信日 はっしんび は「 2016 年 ねん 4 月 がつ 1 日 ひ 」とする。   ②   「 新入 しんにゅう 社員 しゃいん 」に 宛 あ てた 文書 ぶんしょ とする。   ③   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう 「 人事 じんじ １６－０２１」を 記入 きにゅう する。   ④   発 はつ 信者名 し んじゃめい は、「 人事部 じんじぶ 研修 けんしゅう 課長 かちょう 新井 あらい 貴志 たかし 」と する。   ⑤   標題 ひょうだい に「２０１６ 年度 ねんど 」を 追加 ついか する。   ⑥   標題 ひょうだい のフォントサイズを１４ポイントにする。   ⑦   主文 しゅぶん の 中 なか の 適切 てきせつ な 位置 いち に、「 研修期 けんしゅうき 間中 かんちゅう は、」 を 追加 ついか する。   ⑧   「 研修 けんしゅう には、 社員 しゃいん ID パス、ノート、 筆記 ひっき 用具 ようぐ 、お よび 配付 はいふ 資料 しりょう （１ 日目 にちめ は 不要 ふよう ）を 携行 けいこう すること。」を 「 研修 けんしゅう には、 下記 かき を 携行 けいこう すること。」という 文 ぶん と 4 項目 こうもく の 箇条書 かじょうが きに 分 わ けて 記述 きじゅつ する。 箇条書 かじょうが きの

