
86p

4줄 86페이지

would / used

to 3번째 줄

문제-본문

ㆍ He world take a walk every morning. ㆍ He would take a walk every morning.

수정 사유 본문 오류

104p

11줄 • 편지

마무리 순서

문제-본문

• 편지 마무리 순서

끝맺음 인사-이름-서명-직위-첨부내용(이력서 등)

Best regards,

Micelle Sanderson

Micelle Sanderson

Planning Manager

Enclosure

• 편지 마무리 순서

끝맺음 인사-서명-이름-직위-첨부내용(이력서 등)

Best regards,

Micelle Sanderson

Micelle Sanderson

Planning Manager

Enclosure

수정 사유 본문 오류

114p

21줄

⑦상대방에게

전화할 때

12번째 줄

문제-본문

• Could you get this information though to Mr. Kim?

Mr. Kim에게 이것을 전해 주시겠습니까?

• Could you get this information through to Mr. Kim?

Mr. Kim에게 이것을 전해 주시겠습니까?

수정 사유 본문 오류

224p

224페이지 하단

20번 문제

번호 : 20

해설

해설

① 보통은 개인별 가나다순으로 분류하지만 거래처의 회사가

많고 동일회사에 여러 사람의 명함이 있을 경우에는 회사별로

분류한다.

③ 명함의 뒤에 날짜, 상황 등을 메모해 두면 편리하다.

④ 명함을 정리하는 용구에 보관하는 것이 좋다. 명함을

정리하는 용구는 장부식, 비닐주머니식, 정리 상자식의 세

가지가 있다.

해설

② 상대가 보는 앞에서 메모하지 않는다. 메모해야 할 경우에는

상대가 돌아간 후에 한다.

③ 명함의 뒤에 날짜, 상황 등을 메모해 두면 편리하다.

④ 명함을 정리하는 용구에 보관하는 것이 좋다. 명함을

정리하는 용구는 장부식, 비닐주머니식, 정리 상자식의 세

가지가 있다.

수정 사유 20번 해설 오류

224p

224페이지 하단

정답

정답

19 ③ 20 ② 정답 19 ③ 20 ①,③ 정답

수정 사유 20번 문제 정답 수정

2023 비서 2급 초단기합격-개정14판1쇄

위치 오류유형 수정 전 수정 후
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387p

9줄 387p 77번

문제 설명

번호 : 77

문제-본문

77 다음 중 아래에 제시된 공문서에 대한 설명으로 가장 적절한

것은?

행정안전부장관

행정사무관 김수민 조직정책과장 박서진 행정관리국장 신기문 차관 대결 이철용

협조자 조직관리과장 김한석

① 장관 부재중 신기문 차관이 대결하였다.

② 차관 부재중 이철용 국장이 대결하였다.

③ 장관 부재중 이철용 차관이 대결하였다.

④ 차관 부재중 신기문 국장이 대결하였다.

77 다음 중 아래에 제시된 공문서에 대한 설명으로 가장 적절한

것은?

행정안전부장관

행정사무관 김수민 조직정책과장 박서진 행정관리국장 신기문 차관 대결 이철용

협조자 조직관리과장 김한석

① 장관 부재중 조직정책과장 박서진이 대결하였다.

② 차관 부재중 조직관리과장 김한석이 대결하였다.

③ 장관 부재중 이철용 차관이 대결하였다.

④ 차관 부재중 신기문 국장이 대결하였다.

수정 사유 본문 오류

일부 정오의 경우 다음과 같은 사유로 인해 수정하였음을 안내드립니다.

본문 띄어쓰기 오류 / 선지 수정 

도서의 오류로 학습에 불편드린 점 진심으로 사과드립니다.

더 나은 도서를 만들기 위해 노력하는 시대교육그룹이 되겠습니다.

2023 비서 2급 초단기합격-개정14판1쇄

위치 오류유형 수정 전 수정 후
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