ワード問題32
[bookmark: _GoBack]あなたは、日商 (にっしょう)プロモーション株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)の人材 (じんざい)開発部 (かいはつぶ)研修課 (けんしゅうか)の社員 (しゃいん)（坂田僚子 (さかたりょうこ)）です。
このたび、上司 (じょうし)（田村 (たむら)大祐 (だいすけ)）から全社員 (ぜんしゃいん)研修 (けんしゅう)に関 (かん)する提案書 (ていあんしょ)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。
文書 (ぶんしょ)は「全社員 (ぜんしゃいん)研修 (けんしゅう)の提案 (ていあん)」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 文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)「人 (じん)事業連 (じぎょうれん)2016-008」を追加 (ついか)する。
② 「2研修 (けんしゅう)の概要 (がいよう)」の箇条書 (かじょうが)きを、次 (つぎ)のように変更 (へんこう)する。
 次 (つぎ)の例 (れい)のように、「：」を使 (つか)い行末 (ぎょうまつ)を体言 (たいげん)止 (ど)めにしたパターンに変更 (へんこう)したうえ、1字分 (じぶん)インデントさせる。

［例 (れい)］
研修 (けんしゅう)テーマは、コミュニケーションスキルの向上 (こうじょう)です。
↓
研修 (けんしゅう)テーマ：コミュニケーションスキルの向上 (こうじょう)
 「：」の前 (まえ)の項目名 (こうもくめい)を5文字 (もじ)の「均等割 (きんとうわ)り付 (つ)け」とする。
③ 「3 狙 (ねら)う効果 (こうか)」の内容 (ないよう)を「研修 (けんしゅう)の狙 (ねら)いは、次 (つぎ)の2つです。」の文 (ぶん)と「である体 (たい)」の行頭 (ぎょうとう)に「・（中点 (なかてん)）」を付 (つ)けた2項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きにする。
④ 「4研修 (けんしゅう)プログラム」の「午前 (ごぜん)」以下 (いか)の4行 (ぎょう)を表 (ひょう)に変更 (へんこう)する。表 (ひょう)は2列 (れつ)2行 (ぎょう)とし、列 (れつ)見出 (みだ)しは「午前 (ごぜん)」と「午後 (ごご)」とする。列 (れつ)見出 (みだ)しの配置 (はいち)は、「中央 (ちゅうおう)揃 (そろ)え」とする。
⑤ 「オリエンテーション／コミュニケーション～」は、1つの行 (ぎょう)に4項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きとする。同様 (どうよう)に、「ロールプレイ／信頼 (しんらい)関係 (かんけい)～」は、1つの行 (ぎょう)に5項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きとする。
⑥ 「5今後 (こんご)の研修 (けんしゅう)の実施 (じっし)方針 (ほうしん)」の図解 (ずかい)の右側 (みぎがわ)に「2019年度 (ねんど)応用 (おうよう)・業務 (ぎょうむ)密着 (みつちゃく)」のホームベース型 (がた)図形 (ずけい)を追加 (ついか)する。
⑦ 次 (つぎ)のように、用語 (ようご)を統一 (とういつ)する。
 「業務 (ぎょうむ)」「仕事 (しごと)」は「業務 (ぎょうむ)」で統一 (とういつ)する。
 「顧客 (こきゃく)」「お客 (きゃく)様 (さま)」は「顧客 (こきゃく)」で統一 (とういつ)する。
 「コミュニケーション能力 (のうりょく)」と「コミュニケーションスキル」は「コミュニケーション能力 (のうりょく)」で統一 (とういつ)する。
⑧ 最後 (さいご)に、「以上 (いじょう)」と記入 (きにゅう)する。
⑨ 作成 (さくせい)したファイルは、「全社員 (ぜんしゃいん)研修 (けんしゅう)の提案 (ていあん)（完成 (かんせい)）」として保存 (ほぞん)する。
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ワード問題 3 2   あなたは、 日商 にっしょう プロモーション 株式 かぶしき 会社 かいしゃ の 人材 じんざい 開発部 かいはつぶ 研修課 けんしゅうか の 社員 しゃいん （ 坂田僚子 さかたりょうこ ）です。   このたび、 上司 じょうし （ 田村 たむら 大祐 だいすけ ）から 全社員 ぜんしゃいん 研修 けんしゅう に 関 かん する 提案書 ていあんしょ 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。   文書 ぶんしょ は「 全社員 ぜんしゃいん 研修 けんしゅう の 提案 ていあん 」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   文書 ぶんしょ 番号 ばんごう 「 人 じん 事業連 じぎょうれん 2016 - 008 」を 追加 ついか する。   ②   「 2 研修 けんしゅう の 概要 がいよう 」の 箇条書 かじょうが きを、 次 つぎ のように 変更 へんこう する。   ?   次 つぎ の 例 れい のように、「：」を 使 つか い 行末 ぎょうまつ を 体言 たいげん 止 ど めに したパターンに 変更 へんこう したうえ、 1 字分 じぶん インデントさせる。     ［ 例 れい ］   研修 けんしゅう テーマは、コミュニケーションスキルの 向上 こうじょう です。   ↓   研修 けんしゅう テーマ：コミュニケーションスキルの 向上 こうじょう   ?   「：」の 前 まえ の 項目名 こうもくめい を 5 文字 もじ の「 均等割 きんとうわ り 付 つ け」と する。   ③   「 3  狙 ねら う 効果 こうか 」の 内容 ないよう を「 研修 けんしゅう の 狙 ねら いは、 次 つぎ の 2 つです。」の 文 ぶん と「である 体 たい 」の 行頭 ぎょうとう に「・（ 中点 なかてん ）」

