図形の操作…②（文書作成2級対策）
＜図形の変更＞
F-01
下図は４つの円と３つの右矢印で作成されている。新たに図形を追加し、＜完成＞図となるように変更する。ただし、書式や文字は＜完成＞を参考にする。
練習
調達
ホワイトベンダー
調査
ホワイト生産材
認定
ホワイト生産材
調査



完成ホワイトベンダー
認定
ホワイト生産材
調査
ホワイト生産材
認定
調達
ホワイトベンダー
調査




F-02
下図の「ベンダー」と「生産材」における調査および認定を一つのまとまりとして図化し、＜完成＞図を参考に変更する。ただし、書式や文字は＜完成＞を参考にする。
練習
ホワイトベンダー
認定
ホワイト生産材
調査
ホワイト生産材
認定
調達
ホワイトベンダー
調査



＜完成＞調達
ホワイト生産材
調査
ホワイト生産材
認定
ホワイトベンダー
認定
ホワイトベンダー
調査




G-01
次の図は、コンプライアンス体制を表している。＜完成＞図を参考に、必要なテキストを適当な位置へ配置すること。なおテキストはテキストボックスを新たに作成し、配置すること。
練習取締役会
取締役会
社　　長
コンプライアンス・リスク管理担当役員
諸 会 議
監査部門
法務所管部門
(社内ヘルプライン)
弁護士事務所
子会社
事業部門
本社部門
賞罰委員会
報告・指示
報告・諮問
報告・指示
審議・報告
報告・指示
報告
相談
通報
相談・通報
報告・指示










＜完成＞
取締役会
取締役会
社　　長
コンプライアンス・リスク管理担当役員
諸 会 議
監査部門
法務所管部門
(社内ヘルプライン)
弁護士事務所(社外ヘルプライン)
子会社
事業部門
本社部門
賞罰委員会
報告・指示
報告・諮問
報告・指示
審議・報告
報告・指示
報告
相談
通報
相談・通報
報告・指示
対象組織




G-02
次の見積書において、金額・小計・税額・合計を求め入力すること。ただし、数値はすべて半角とし、セル内で右揃えとすること。
練習
	商品名
	数量
	単位
	単価(円)
	金額(円)

	エントランスフロアクリーニング
	30
	㎡
	1,050
	

	エントランスサイドクリーニング
	9
	㎡
	1,050
	

	エアコンクリーニング(業務用)
	2
	台
	36,750
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	備考
※
	小　計
	

	
	税　額
	

	
	合　計
	



＜完成＞
	商品名
	数量
	単位
	単価(円)
	金額(円)

	エントランスフロアクリーニング
	30
	㎡
	1,050
	31,500

	エントランスサイドクリーニング
	9
	㎡
	1,050
	9,450

	エアコンクリーニング(業務用)
	2
	台
	36,750
	73,500

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	備考
※ 税額は１０％
	小　計
	114,450

	
	税　額
	11,445

	
	合　計
	125,895


アドバイス
入力した数式に間違いがなくても、単価や数量の変動があった場合は、再計算する必要がある(Excelのように、自動計算の機能は無い)。数式の入っている数値をクリックし、「F９」。上図の場合、エントランスフロアクリーニングの数量が変動した場合、金額を再計算する。さらに、小計・税額・合計も再計算する必要があるので注意が必要。
p. 2


p.  1     図形の操作… ② （ 文書作成 2 級 対策 ）   ＜図形の変更＞   F - 01   下図は４つの円と３つの右矢印で作成されている。新たに図形を追加し、＜完成＞図となるように変更 する。ただし、書式や文字は＜完成＞を参考にする。   練習         完成         F - 02   下図の「ベンダー」と「生産材」における調査および認定を一つのまとまりとして図化し、＜完成＞図 を参考に変更する。ただし、書式や文字は＜完成＞を参考にする。   練習         ＜完成＞        

ホワイト ベンダー   調査   ホワイト 生産材   調査   ホワイト 生産材   認定   調達  

ホワイト ベンダー   認定   ホワイト 生産材   調査   ホワイト 生産材   認定   調達   ホワイト ベンダー   調査  

ホワイト ベンダー   認定   ホワイト 生産材   調査   ホワイト 生産材   認定   調達   ホワイト ベンダー   調査  

ホワイト

生産材 

調査 

ホワイト

生産材 

認定 

調達  

ホワイト

ベンダー 

認定 

ホワイト

ベンダー 

調査 

