写作（二）試験対策問題

（注）この問題は作者が想像に基づき作成したもので、実際の試験形式とは異なっている可能性があります。参考としてのみ使用してください。また本文書を許可なく使用・転載する事を禁じます。
まずは基本編から…
次の文章の空欄を埋めてください。

１、代金や売掛金などの（　　　）や（　　　）、出荷や着荷などの（　　　）や（　　　）、各種の（　　　）や（　　　）、それらに対する（　　　）や（　　　）、（　　　）、さらに各種の（　　　）や（　　　）、（　　　　）など、仕事に直接関係のあるものから、（　　　）や（　　　　　）をはじめ、各種の（　　　）や（　　　）、社屋新築などの（　　　　）、あるいは（　　　　　）や（　　　　）、そしてそれらの（　　　）といったように、
社交的、儀礼的な手紙まで、いろいろと商用手紙の範囲は広いのである。
２、「文書主義の原則」は、（　　　　）、（　　）→（　　　　　）、ゴーサイン→（　　　　　　　　　　　）の一連の流れを形づくる。
３、商用手紙の重要性といえば次の三つが挙げられる。

（１）正確に（　　　　　）ができること。

（２）文書が（　　　）となること。

（３）（　　　　）があること。

４、文章を大きくとらえる場合、（　　）、（　　）、（　　）の三つの要素に分けて考えられている。

また、文章の構成については、（　　　　　　　　　）法という説や、（　　　　　　）説などがあるが、商用手紙は極言すれば、（　　　）だけが重要なので、（　　　　　　　　　　　）手法を守らなければならない。

５、よい商用手紙をつくるには以下の点に注意する。

（１）（　　　）の立場で、（　　　　　）の身になって作成する。
（２）（　　　　）な（　　　　　　　）文書を作成する。

そのため①内容に（　　　）がなく、（　　　）であること。②（　　　）をとらえ、（　　　　　　　　）表現であること。③わかりやすい（　　　）、わかりやすい（　　　）、（　　　）を用いることが要求される。

（３）（　　　）、（　　　）の関係を明確にした（　　　）を重ね、長くても読みやすい文書を作成する。

（４）（　　　　　）よく、（　　）作る。

これを実現するために①（　　　）化、②（　　　）化、③（　　　）化について考慮する。
（５）できるだけ（　　　）や（　　　　）といった（　　　）　を使わないで作成するほか、接続詞もできるだけ使わないようにする。

６、商用文書を書く前には、（　　　）、（　　　）を考え、（　　　）を集めておく。

７、書き終わったときに注意すべき点は、

①（　　　　　　　　　）に立った表現になっているか。
②（　　　　　　　　）に立った表現になっているか。
③（　　　　　　　）文章になっているか。
④（　　　）、（　　　）、（　　　）な文章になっているか。
⑤（　　　　　　）は全部書いてあるか。
⑥（　　　　　　　）を書いていないか。
⑦（　　　）と（　　　）が一致しているか。
⑧（　　　）は統一しているか。
⑨（　　　）、（　　　）が正しく使われているか。
⑩（　　　）の使い方が正しいか。
⑪（　　　　　　　　）の使い方をしていないか。
⑫（　　　　）、（　　　）などが適切で読みやすいか。
⑬正しい（　　　）、（　　　）を用いているか。

⑭氏名などの（　　　　　）に誤りはないか。

⑮（　　　）、（　　　）はないか。

⑯必要な（　　　）が（　　　）されているか。

⑰（　　　　）の（　　　）、（　　　　）のつけ方に誤りはないか。

８、文書の形式について、ビジネス文書の書き方は普通（　　　）書きだが、　（　　）、（　　　　　）のようなある程度の格式を重んじる（　　　　　）は一般に（　　）書きが好まれる。また（　　　　）は必ず（　　　）にする。
９、文書の前文には以下のものが含まれる。

文書の（　　　）、発信の（　　　）、受取人の（　　　　）、発信人の（　　　）と（　　　）、（　　　）、季節のあいさつなどの（　　　）。

１０、文書の後文には以下のものが含まれる。

（　　　）、（　　　）、日時や場所などの（　　　）、（　　　　）、その他社内文書では（　　　　　）も必要。

以下の文書は「ます体（A）」と「である体（B）」のどちらを使うべきか、分類してください。

1 社内規定　②報告書　③契約書　④一般往復文書　⑤協定書　⑥願書　⑦許可書　⑧掲示文　⑨通達　⑩辞令　⑪申込書　⑫届書　

A＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

B＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

· 漢字の使い方、送り仮名は省略します。
次の外来語は何語から派生したものか答えてください。

テンプラ、キセル、タバコ、ポンプ、ガス、ビール、コーヒー、ズボン、ペーチカ、テンポ、エネルギー

アルバイト、ビールス

法令用語について、

ものごとを断定的に表現する場合や、一定の意思の宣言、権威の設定を行う場合＿＿＿を用いる。

一般的な原則や方針を示すという気持ちが強い場合＿＿＿＿＿＿＿＿を用いる。

対象となるものの行為、不作為について、その選択的余地を残す場合＿＿＿＿＿＿＿を用いる。

対象となるものの規定上の権限等の能力ないし権限を否定する場合＿＿＿＿＿＿＿＿を用いる。

対象となるものに対し一定の作為義務を課する場合＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿を用いる。

本来異なるものをほかのものと法令上認定してしまう場合＿＿＿＿＿＿＿＿＿を用いる。
つぎの空欄を埋めてください。
（１）選択的連結が複数あるとき、（　　　　　）を重複して用い、（　　　　）は一番大きい連結にだけ１回用いる。

（２）併合的連結が複数あるとき、大きい意味での連結に（　　　　　）を用い、（　　　　）は小さな意味で用いる。

（３）連結される語が互いに密接不可分の関係である場合、若しくは二つ以上の条件または行為がともに必要な場合、（　　　　）を用いる。

（４）主文章の意味の除外又は例外的意味での付加条件あるいは解釈上の注意規定を示す場合（　　　　）を用いる。
（５）「場合」と「とき」を同時に用いるときは大きな前提条件を（　　　）で表し、小さい方を（　　　）で表す。

（６）「直ちに」、「遅滞なく」、「速やかに」を時間的緊迫度の高い順番にならべると、

（　　　　）、（　　　　）、（　　　　）の順になる。
符号の打ち方について、つぎの文が正しければ○、正しくなければ×を記入し、訂正してください。
（1） 大連経済技術開発区（以下「開発区」とする。）について、多くの議論が交わされた。（　　）
（2） 期限は１０日以内とする（ただし祝祭日を除く）。（　　）

（3） 米国，および英国はイラクへの核査察期限延長に難色を示している。（　　）

（4） 本事項に変更のあった場合はただちにこれを通知し、かつ、これを公表する。（　　）

頭語のうち、つぎの語は、発信（A）、再信（B）、返信（C）のどれか、記号で答えてください。

再啓、啓上、謹白、前略、追啓、冠省、敬復、草計、略文、謹誦
以下の季節のあいさつは何月のものか答えてください。

（１）初春の候

（２）早春の候

（３）若草萌える季節となり
（４）早や衣替えの季節となり
（５）うっとうしい季節になりましたが
（６）大暑の候
（７）立秋とは申しながらなお暑さきびしく
（８）さわやかな季節を迎え
（９）秋晴の候
（10）初霜を見る月となり
（11）朝夕はめっきりしのぎやすくなりましたが
（12）年の瀬もいよいよ押しつまってまいりましたが
（13）新春の候
（14）ようやくうぐいすの初音も聞かれるこのごろ
（15）うららかな季節を迎え
先方安否のあいさつ「いよいよ～の事とお喜び申し上げます」について、次の語は、個人用（A)か、組織用（B）か分類してください。

ご健勝、ご隆盛、ご繁盛、ご活躍、ご清栄、ご盛栄、ご発展、ご清祥、ご清適、ご隆栄、ご健在、ご多祥

	末文についての簡単なまとめ

	まずはご～申し上げます：通知状、照会状、回答状
まずはとりあえずご～まで：挨拶状、案内状、申込状（お申し込みまで）

なにぶんよろしく申し上げます：依頼状、配慮

あしからずご了承くださいますようお願い申し上げます：おわび状、断り状

ご自愛のほどお祈り申し上げます：祈り

詳しくは参上のうえ申し上げます：約束

ご返事をお待ちしております：返事の催促


組織の尊称は「貴」、卑称は「当」を使いましょう。
次の各場面で忌み言葉だと思うものには○を、そうではないと思うものには×をつけてください。

（１）出産　　流れる（　）落ちる（　）帰る（　）出る（　）飛ぶ（　）古い（　）割れる（　）

（２）結婚　　早く（　）戻る（　）冷える（　）浅い（　）閉じる（　）火（　）出る（　）
（３）哀弔　　早く（　）重ねて（　）失う（　）流れる（　）いよいよ（　）再度（　）飛ぶ（　）

（４）発足　　焼ける（　）傾く（　）煙（　）朽ちる（　）早く（　）流れる（　）破る（　）

続いて応用編
第4章 社交、儀礼文

（１）披露状は（　　　　）にする。内容には（　　　）、（　　　　　　　）、（　　　　　　　）、（　　　　　　　）、（　　　　　　）、（　　　　）を入れる。

（２）招待状、案内状は人を集めるのが目的なので、（　　　）、（　　　）を明確にし、必ず（　　　）、（　　　　　　）、

（　　　　　）、（　　　　　）を入れる。雨天時の取り扱いや服装のアドバイス、会場までの交通手段、会費の金額が必要な場合もある。

（３）祝賀状には（　　　　　）を入れないように注意し、（　　　　　　）を外さないように出すべきである。
（４）見舞状はまず（　　　）し、間違いなければ（　　　　　　）良く出すようにする。前文は（　　　　）するか、頭語として（　　　）または（　　　）を使う。この場合結語はそれぞれ（　　　）、（　　　）となる。
（５）弔慰状は（　　　　）な表現を慎み、（　　　　　）は絶対入れないようにする。また、（　　　）は省略し、（　　　　）も省く。結語には（　　　　）を用いる。
（６）礼状を書く際には「（　　　　　）主義」を遵守し、（　　　）（　　　　　　　）（　　　　　　）を必ず入れる。

（７）感謝状の用紙は（　　　　）を使用し、（　　　　）は原則として省略する。
第5章 社内文書の主な注意点

（１）表題に（　　　　　　　　　　　　）する。

（２）（　　　）は不要、（　　　）も書かない。結語は（　　　　　）を用いる。

（３）文体は（　　　　　　　）が原則だが、（　　　　　　　　）で書くのが望ましい。
（４）内容が一目でわかりやすいように（　　　　　　）にする。

（５）できるだけ（　　　　　）を使い、相手が短時間で楽に理解できるようにする。

（６）なるべく用紙は（　　　　）する。
各社内文書について次の（　）に適当な言葉を入れてください。

（１）辞令を交付するときの注意点は、①（　　　　）を用いる事、②（　　　）を用いない事、③氏名はできるだけ（　　　）の字を用い、カタカナの場合は（　　　　　）を付記する、の3点である。

（２）りん議書は主に（　　　　　）、（　　　）、（　　　）、（　　　　　　）の四つにつき記入する。

（３）議事録は会議の（　　　）、（　　　）、（　　　）、（　　　　　）を明確にする。また中途（　　　）や（　　　）した人について記入する。（　　　　　）は（　　　　）順番に（　　　）書きにする。さらに話し合いの（　　　）や出席者の（　　　）内容についても記入する。

（４）会議連絡書では（　　　）、（　　　）、（　　　）を箇条書きで明記し、出席者が各自（　　　）するものを記す。また、（　　　　　　　　）を明らかにする。

（５）資料依頼書では（　　　）および必要な資料の（　　　）と（　　　）を明記する。また、社内であっても独立の部門間でやりとりするので、（　　　　）にならないよう（　　　）な言葉遣いに気をつける。　
（６）催促文書で相手方の回答が必要な場合は（　　　　）を添付し、回答までの時間に（　　　）を持たせる配慮が必要である。
（７）回答文書は（　　　）を厳守し、相手からの問い合わせのために担当者名と（　　　　　）を明記しておく。

（８）取り消し文書で注意する点は、①内容全体を取り消すときは（　　　　　）にする。②部分的な取消の場合は、元の文書に（　　　）を加えてコピーする。③（　　　　　）を明記する。④数字の訂正のときは（　　　　）でその一文全てを抹消する。の4点である。

	社内文書の書き方まとめ

	交付日時（辞令、議事録、会議連絡書、依頼書、案内書では文頭に記入、

議事録は記録係名も）

送り先（～殿、～各位）

テーマ（～について、～のお知らせ　等。ない場合もある）

（簡単な説明）

記
（内容：一般的に箇条書きでそれぞれの文書に必要なものを記入）

以上

（部分訂正ではここに加筆、訂正日時を記入）

担当者名　内線番号


社外文書について以下の空欄を埋めてください。

（１）申し込み状は（　　　　　）、（　　　　　）、（　　　　　　　　　）、（　　　　　）、（　　　　　　　）（　　　　　）などの場合に出す。作成上の注意点は①（　　　）、（　　　）して責任を明確に示す、②（　　　）（　　　）（　　　）（　　　　）などの重要な点は箇条書きにする、③条件は明確に書く、④（　　　）を取っておく、の4点である。
（２）通知状は大きく分けて4種類（会合、変更、異動、業務）ある。
①会合通知では目的を明確にし、（　　　）、（　　　）、（　　　　）、（　　）、（　　　　　）をはっきり示しておく。②変更通知では、住所の（　　）や（　　　　）を必ず添付する。
④業務通知では相手方の立場に配慮した文書を心がける。送金の業務通知では送金した方法を明記し、（　　　）の請求をしておく。

（３）承諾状での注意点は承諾の内容が（　　　　　）なのか、（　　　　　）なのか、それとも（　　　　　　）なのかを明確に区別し、誤解を避けることである。　また文章の頭語に注意する。

（４）照会状では照会の（　　　）と（　　　）を明確にする。また、類似する項目についてまとめて尋ねてもよい。その場合は（　　　）順に箇条書きにする。秘密を要する内容の場合、責任者宛の（　　　）にし、（　　　　　）と明記しておく。また2通送り、1通を返送してもらうが、その際の（　　　　）は必ず添付する。
（５）拒絶状では、①頭語に注意、②（　　　　）の明記、③一部拒否の場合は（　　　）を示す、④言葉をよく選ぶ、⑤期待させるような表現にならないよう注意する、⑥早期の回答、に注意する。
（６）弁解状・陳謝状について、①（　　　）発生後、よく調査をし、（　　　　　）を正確に把握、②その時点ですぐに出す、③（　　　　）を提案する、④頭語に注意し、前文は短くする、という点に注意する。

（７）督促状では、①先方の（　　　　　）を（　　　）に解釈しているという態度を示すような表現をする、②（　　　　　）では「当方も（　　　　　　）、大変困惑して、、、」と相手の良心に訴えかける、③先方の（　　　　　）を指定する、④頭語は省略可、の4点に注意する。

（８）請求状について。①いつの何についての請求なのかを明確にする。②（　　　　　）は何度も確認し、間違いのない事を確信してから請求する。③数字は（　　　　）を用いる。④発信（　　　　）を明記する。この場合の数字はアラビア数字でかまわない。⑤（　　　　　　）は必ず（　　　）に入れて出す。⑥出す前に（　　　）を取っておく。

（９）抗議状について。①（　　　）は省略、頭語には（　　　）（　　　）、結語には（　　　）（　　　）を用いる。②（　　　　　）と（　　　）、（　　　）は明確に示す。③出すタイミングに注意。④先方の行為を（　　　）に解釈しているような態度をとる。

（10）勧誘状について。①（　　　）は具体的な（　　　　）にする。②重点を箇条書きに。③表現方法は（　　　　）にする。

（11）依頼状について。①依頼内容が先方の業務の一部である場合（カタログ・見本等の（　　　　　）、信用調査依頼、銀行への（　　　　）依頼）、内容は簡潔なものでかまわない。②（　　　　　）、（　　　　）、（　　　）、（　　　）、（　　　）の依頼などは、ごく丁重に書く必要がある。その中で依頼の目的、期限を明記し、「（　　　　　　）主義」を守るようにする。

	社外文書の書き方まとめ

	相手方の社名、役職、氏名（様）（照会の場合）

社名（照会の場合）　　
発信者役職、氏名（照会の場合）
テーマ（通知の場合。照会も可）

拝啓　　（季節のあいさつ）（先方安否のあいさつ）

（拝復は承諾、拒絶、弁解･陳謝、請求）
（前略は抗議。通知、督促も可）
さて、（本文）

（末文：末文のまとめ参照）

敬　具

（草　々　は抗議。通知、督促も可）

記

（具体的内容　箇条書きで）

以上



ここまでの参考文献：『日語商業信函』宋国治主編　大連理工大学出版社　1998年　

（c）NinepointRed　2003　Dalian　CHINA
