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日本語ワープロ（知的）競技課題

●競技 (きょうぎ)種目 (しゅもく)及 (およ)び競技 (きょうぎ)条件 (じょうけん)
（１）競技 (きょうぎ)種目 (しゅもく)
競技 (きょうぎ)種目 (しゅもく)は、日本語 (にほんご)ワープロソフトを使用 (しよう)し、業務 (ぎょうむ)に最低限 (さいていげん)必要 (ひつよう)とされる設問 (せつもん)を実施 (じっし)します。

（２）競技 (きょうぎ)時間 (じかん)
競技 (きょうぎ)時間 (じかん)は、９０分 (ぶん)を限度 (げんど)とし、競技 (きょうぎ)時間 (じかん)は評価 (ひょうか)の対象 (たいしょう)にはなりません。
（但し (ただし)、事前 (じぜん)の説明 (せつめい)や機器 (きき)の調子 (ちょうし)を見 (み)る時間 (じかん)は別途 (べっと)）

（３）競技 (きょうぎ)の採点 (さいてん)について
競技 (きょうぎ)の採点 (さいてん)は、データを保存 (ほぞん)したＵＳＢメモリの内容 (ないよう)で実施 (じっし)します。

（４）競技 (きょうぎ)課題 (かだい)について
ア：競技 (きょうぎ)課題 (かだい)は、課題 (かだい)１～課題 (かだい)４までの４課題 (かだい)で構成 (こうせい)されています。各課題 (かくかだい)ごとの設問 (せつもん)にしたがって解答 (かいとう)してください。

イ：課題 (かだい)４で使用 (しよう)する準備 (じゅんび)文書 (ぶんしょ)は、ＵＳＢメモリの中 (なか)に保存 (ほぞん)されています。

ウ：解答 (かいとう)する課題 (かだい)の順序 (じゅんじょ)は問 (と)いませんが、各課題 (かくかだい)ごとの解答 (かいとう)は必ず (かならず)ＵＳＢメモリに保存 (ほぞん)してください。保存 (ほぞん)時 (じ)の「ファイル名 (めい)」は、各設問 (かくせつもん)の指示 (しじ)に従 (したが)ってください。なお、保存 (ほぞん)時 (じ)のファイル名 (めい)は、数値 (すうち)やアルファベットの半角 (はんかく)・全角 (ぜんかく)・大文字 (おおもじ)・小文字 (こもじ)を問 (と)いません。

エ：設問 (せつもん)以外 (いがい)で指示 (しじ)のないものは、ソフト固有 (こゆう)の既定値 (きていち)でよいものとします。

オ：禁則 (きんそく)処理 (しょり)等 (とう)の設定 (せってい)により、自動 (じどう)改行 (かいぎょう)に伴 (ともな)い文字 (もじ)の位置 (いち)が問題 (もんだい)と異 (こと)なっても差 (さ)し支 (つか)えはありません。

カ：機種 (きしゅ)・ワープロソフトの特性 (とくせい)により、縦 (たて)の罫線 (けいせん)の位置 (いち)が問題 (もんだい)と異 (こと)なっても差 (さ)し支 (つか)えはありません。

キ：罫線 (けいせん)は、行中 (ぎょうちゅう)・行間 (ぎょうかん)のどちらを使用 (しよう)しても構 (かま)いません。

平成２６年度　日本語ワープロ（知的）競技課題

ク：各設問 (かくせつもん)において、全角 (ぜんかく)・半角 (はんかく)・大文字 (おおもじ)・小文字 (こもじ)の別 (べつ)は、原稿 (げんこう)どおりとしてください。

ケ：文字 (もじ)の大きさ (おおきさ)及 (およ)び書体 (しょたい)は、問題 (もんだい)に指定 (してい)のない限り (かぎり)、使用 (しよう)するソフト等 (など)の標準 (ひょうじゅん)とします。

	※標準 (ひょうじゅん)：Wordの場合 (ばあい)は……
10.5ポイントのMS明朝 (みんちょう)（日本語 (にほんご)フォント）とCentury（英数字用 (えいすうじよう)フォント）の設定 (せってい)のことをいいます。



◆Microsoft Wordは、米国Microsoft Corporationの米国及び他の国における登録商標です。
　文中では、™、®は明記しておりません。


●課題 (かだい)１　入力 (にゅうりょく)に関 (かん)する課題 (かだい)

　次 (つぎ)の文書 (ぶんしょ)を、Ａ４判 (ばん)縦長 (たてなが)用紙 (ようし)、横書 (よこが)き、１行 (ぎょう)３０文 (も)字 (じ)（全角 (ぜんかく)）、１ページ３０行 (ぎょう)で作成 (さくせい)し、２６ＷＴ１の文 (ぶん)書名 (しょめい)で保 (ほ)存 (ぞん)しなさい。なお、１行目 (ぎょうめ)に競技者 (きょうぎしゃ)の氏名 (しめい)を入力 (にゅうりょく)すること。





	競技者氏名
　カフェテリア（ｃａｆｅｔｅｒｉａ）では、客はセルフ・サービスで、カウンターに並んでいる様々な料理・デザートなどから、自分の好みの物をトレイに乗せていく。同様に、自分に必要なサービスを自由に選択して利用することができる福利厚生のプラン（ｐｌａｎ）、それをカフェテリア・プランと言う。これが日本の企業に導入されたのは１９９５年であったが、徐々に導入する企業が増え、現在では民間企業から公共団体にまで拡大してきている。
　この制度は、従業員の勤続年数や資格等級を基準として「ポイント」が付与され、このポイントで任意の福祉厚生サービスを利用できる。従来の制度では、多様化するニーズに応えることができなかったが、カフェテリア・プランの導入により、限られた予算内で従業員の要望に、効率的に対応することが可能になった。




●課題 (かだい)２　文書 (ぶんしょ)作成 (さくせい)に関 (かん)する課題 (かだい)　その１

　以下 (いか)の問題 (もんだい)に従 (したが)い、Ａ４判 (ばん)縦長 (たてなが)用紙 (ようし)１ページにバランスよく収 (おさ)まるように文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)し、
２６ＷＴ２の文 (ぶん)書名 (しょめい)で保存 (ほぞん)しなさい。なお、１行目 (ぎょうめ)に競技者 (きょうぎしゃ)の氏名 (しめい)を入力 (にゅうりょく)すること。
【問題】
１．１行 (ぎょう)を４０文字 (もじ)に設定 (せってい)し、印刷面 (いんさつめん)の余白 (よはく)が上下 (じょうげ)左右 (さゆう)３０㎜程度 (ていど)になるように作成 (さくせい)しなさい。
２．「標題 (ひょうだい)」は１６ポイントにし、下線 (かせん)をつけなさい。
３．罫線 (けいせん)、改行 (かいぎょう)位置 (いち)、文字 (もじ)位置 (いち)、文字 (もじ)飾 (かざ)り等 (など)は原稿 (げんこう)どおりにしなさい。
４．原稿中 (げんこうちゅう)の左端 (ひだりはし)の□ (しかく)は１行 (ぎょう)あけなさい（□ (しかく)は入力 (にゅうりょく)しない）。




競技者氏名
□
平成２６年７月２４日
□
株式会社Ｔｏｎｉｃ
総務部　庶務２課　担当者　様
□
鮫島商事株式会社
受付　飯島　虹子
□
見積書
□
　この度は、弊社の「資源回収サービス」へお問合わせいただき、誠にありがとうございます。下記のとおり、お見積り申し上げます。
□
記
□
１．見積対象：ＰＣデータ消去、及び中古ＰＣの買取
２．作業担当：資源回収サービス　営業担当　佐々木
３．有効期限：見積発行日より２週間有効
□
＜見積詳細＞
	種類
	内容
	単価（円）
	数量
	金額

	１
	デスクトップＰＣ
	データ消去
	２，０００
	７台
	１４，０００

	２
	ノートＰＣ
	
	２，０００
	１２台
	２４，０００

	３
	デスクトップＰＣ
	買取　※１）
	△７００
	７台
	△４，９００

	４
	ノートＰＣ
	
	△５００
	１２台
	△６，０００

	５
	引取・運送費
	運賃　※２）
	２０，０００
	１式
	２０，０００

	合　計
	４７，１００


□
※１）標準動作・外観等に著しい問題が生じていない場合の金額になります。
　　　　状態によっては、買取予定金額が変動することがあります。
※２）引取に際し、時間指定がある場合には追加料金が発生する場合があります。
□
以上

●課題 (かだい)３　文書 (ぶんしょ)作成 (さくせい)に関 (かん)する課題 (かだい)　その２

　以下 (いか)の問題 (もんだい)に従 (したが)い、Ａ４判 (ばん)縦長 (たてなが)用紙 (ようし)１ページにバランスよく収 (おさ)まるように文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)し、
２６ＷＴ３の文 (ぶん)書名 (しょめい)で保存 (ほぞん)しなさい。なお、１行目 (ぎょうめ)に競技者 (きょうぎしゃ)の氏名 (しめい)を入力 (にゅうりょく)すること。
【問題】
１．１行 (ぎょう)を４０文字 (もじ)に設定 (せってい)し、印刷面 (いんさつめん)の余白 (よはく)が上下 (じょうげ)左右 (さゆう)３０㎜程度 (ていど)になるように作成 (さくせい)しなさい。
２．「標題 (ひょうだい)」に網 (あみ)かけをつけなさい。
３．改行 (かいぎょう)位置 (いち)、文字 (もじ)位置 (いち)、文字 (もじ)飾 (かざ)り等 (など)は原稿 (げんこう)どおりにしなさい。
４．原稿中 (げんこうちゅう)の左端 (ひだりはし)の□ (しかく)は１行 (ぎょう)あけなさい（□ (しかく)は入力 (にゅうりょく)しない）。




競技者氏名
□
平成２６年８月２０日
□
社員各位
□
蛍野興産株式会社
総務企画部　田村
□
スピーチ講座参加者募集
□
　この度、社員向け講座として人材育成を目的とした「スピーチ講座」を企画しました。
　今回の講座ではスピーチを介して、情報収集能力や発表力を高める事を目標とし、人材育成を目的とした講座です。外部から著名な講師もお呼びしておりますので、是非ご参加下さい。尚、本年度新入社員は全員参加予定となっております。
□
記
□
　　１．開催日時　　　９月９日（火）１５：００～１７：３０
　　２．参 加 費　　　無料
　　３．講座内容
　　　　　ＳＴＥＰ１　何を伝えるか？「必要な情報の収集」
　　　　　ＳＴＥＰ２　スピーチの構成「情報の加工・文章の組立・構成」
　　　　　ＳＴＥＰ３　伝達・発表する
□
以上
□
－参加申込書－
□
　　名　　前　　　　　　　　　　　　　　部　署　　　　　　　　　　　　　　
　　社員番号　　　　　　　　　　　　　　メール　　　　　　　　　　　　　　
□
※申込書は部門ごとにまとめて９／１迄に総務企画部　田村まで提出して下さい。

●課題 (かだい)４　編集 (へんしゅう)･校正 (こうせい)に関 (かん)する課題 (かだい)

　ＵＳＢメモリから「準備 (じゅんび)文書 (ぶんしょ)２６ＷＴ」を開 (ひら)き、１行目 (ぎょうめ)に競技者 (きょうぎしゃ)の氏名 (しめい)を入力後 (にゅうりょくご)、以下 (いか)のように文書 (ぶんしょ)の編集 (へんしゅう)を行 (おこな)い２６ＷＴ４の文 (ぶん)書名 (しょめい)で保 (ほ)存 (ぞん)しなさい。なお、文書 (ぶんしょ)の編集 (へんしゅう)・校正 (こうせい)を要 (よう)する箇所 (かしょ)は波線 (はせん)（　　）で示す。ただし（　　）は引 (ひ)かないこと。




競技者氏名
□
平成２６年９月１７日
□
お客様　各位
□14ポイント、中央揃え

フラワーカンパニー株式会社
□
ネイリスト講座のご案内
□
　平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。
　さて、今回は新しく開設しました「ネイリスト講座」のご案内をいたします。初心者から資格取得を目指す方まで受講出来ます。ご興味ある方は是非ご参加ください。
□
記
□
　　１．日程：平成２６年１０月１１日
　　２．時間：午前の部　１０時～１２時／午後の部　１３時～１５時
　　３．開催場所：２Ｆ　実習室
　　４．スケジュール
	
	内　容
	午前
	午後
	定員
	料金（円）

	1 
	ネイル講座　基礎知識
	○
	－
	２０名
	１，０００

	2 
	ネイル用具の確認と理解
	－
	○


	２０名

	２，０００


	3 
	ネイル実技実習
	○
	
	
	

	4 
	ネイリスト検定について
	○

	
	１５名
	１，５００

	5 
	ジェルネイル技能検定について
	
	◯
	１５名
	１，５００


□
※定員を満たした場合、受付を終了させて頂きます。
※ご質問等ございましたら、お気軽にご連絡ください。
フラワーカンパニー株式会社　イベント企画部　担当　花澤
□
以上
