ワード問題28
あなたは、日商 (にっしょう)ロジスティクス株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)の業務 (ぎょうむ)システム部 (ぶ)の社員 (しゃいん)です。
このたび、上司 (じょうし)からPC廃棄時 (はいきじ)のデータ消去 (しょうきょ)に関 (かん)する指針 (ししん)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。
指針 (ししん)は「データ消去 (しょうきょ)に関 (かん)する指針 (ししん)」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 標題 (ひょうだい)のフォントサイズを14ポイントにする。
② 冒頭 (ぼうとう)に、見出 (みだ)し「データ消去 (しょうきょ)に関 (かん)する基本 (きほん)認識 (にんしき)」を追加 (ついか)する。見出 (みだ)しの行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)、フォント、フォントサイズは、他 (ほか)の見出 (みだ)しと同 (おな)じにする。
③ 冒頭 (ぼうとう)の2つの文 (ぶん)を、2項目 (こうもく)の箇条書 (かじょうが)きに変 (か)える。箇条書 (かじょうが)きの行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)は「・（中点 (なかてん)）」とする。
④ 冒頭 (ぼうとう)の2つの箇条書 (かじょうが)きに、下記 (かき)箇条書 (かじょうが)きを追加 (ついか)する。

PCを廃棄 (はいき)あるいは譲渡時 (じょうとじ)のデータの消去 (しょうきょ)は、使用者 (しようしゃ)の責任 (せきにん)で行 (おこな)わなければならない。
⑤ 図解 (ずかい)を次 (つぎ)のように変更 (へんこう)する。
 「低 (てい)」「高 (こう)」を、それぞれ「見 (み)られてもよい」「見 (み)られたら困 (こま)る」に変更 (へんこう)する。
 「専用 (せんよう)ソフトまたは専用 (せんよう)装置 (そうち)でデータ消去 (しょうきょ)」の枠 (わく)を分割 (ぶんかつ)して左右 (さゆう)に並 (なら)べる（枠 (わく)の横幅 (よこはば)を約 (やく)1/2にし、高 (たか)さは変 (か)えない）。左側 (ひだりがわ)の枠 (わく)に「専用 (せんよう)ソフトでデータ消去 (しょうきょ)」、右側 (みぎがわ)の枠 (わく)に「専用 (せんよう)装置 (そうち)でデータ消去 (しょうきょ)」と記入 (きにゅう)する。
 枠 (わく)の右側 (みぎがわ)の最下部 (さいかぶ)に、上部 (じょうぶ)の破線 (はせん)と同 (おな)じ線 (せん)を追加 (ついか)する。
 「HDDを物理的 (ぶつりてき)に破壊 (はかい)」の枠 (わく)の右側 (みぎがわ)に同 (おな)じ高 (たか)さの矢印 (やじるし)を追加 (ついか)し、矢印 (やじるし)の右側 (みぎがわ)に「廃棄 (はいき)」と記入 (きにゅう)する。位置 (いち)は、「社内 (しゃない)で再利用 (さいりよう)」の矢印 (やじるし)と「社外 (しゃがい)で再利用 (さいりよう)」の矢印 (やじるし)のほぼ中間 (ちゅうかん)とする。
 「何 (なに)もしないで廃棄 (はいき)・譲渡 (じょうと)」「気 (き)になるファイルは消去 (しょうきょ)」「HDDをフォーマット」の3つの枠 (わく)の右側 (みぎがわ)に1つの矢印 (やじるし)を追加 (ついか)する。矢印 (やじるし)の位置 (いち)は、「社外 (しゃがい)で再利用 (さいりよう)」の矢印 (やじるし)の右側 (みぎがわ)とする。追加 (ついか)した矢印 (やじるし)の右側 (みぎがわ)に、「データは残 (のこ)っている」の文字 (もじ)を追加 (ついか)する。
 「専用 (せんよう)装置 (そうち)でデータ消去 (しょうきょ)」「HDDを物理的 (ぶつりてき)に破壊 (はかい)」の2つの枠 (わく)の右側 (みぎがわ)に矢印 (やじるし)を追加 (ついか)する。矢印 (やじるし)の位置 (いち)は、「データは残 (のこ)っている」の矢印 (やじるし)の下部 (かぶ)とする。追加 (ついか)した矢印 (やじるし)の右側 (みぎがわ)に、「データは復旧 (ふっきゅう)不可 (ふか)」の文字 (もじ)を追加 (ついか)する。
⑥ 表 (ひょう)を、次 (つぎ)のように変更 (へんこう)する。
 列 (れつ)見出 (みだ)しを「左右 (さゆう)中央 (ちゅうおう)揃 (そろ)え」にする。
 「PCとHDDが稼働 (かどう)する場合 (ばあい)」の「データ消去 (しょうきょ)方法 (ほうほう)の例 (れい)」に、「HDDを物理的 (ぶつりてき)に破壊 (はかい)」を追加 (ついか)する。
 箇条書 (かじょうが)きの行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)は「・（中点 (なかてん)）」とする。
 「PC／HDDの状況 (じょうきょう)」の列 (れつ)の2～4行目 (ぎょうめ)の文字 (もじ)を、「左揃 (ひだりぞろ)え」かつ「左右 (さゆう)中央 (ちゅうおう)揃 (そろ)え」にする。
 1行目 (ぎょうめ)（列 (れつ)見出 (みだ)し）のセルの下 (した)の横線 (よこせん)のみ二重線 (にじゅうせん)にする。
⑦ 「HDD」「ハードディスク」を、「HDD」に統一 (とういつ)する。
⑧ 「PC」「パソコン」を、「PC」に統一 (とういつ)する。
⑨ 作成 (さくせい)したファイルは、「データ消去 (しょうきょ)に関 (かん)する指針 (ししん)（完成 (かんせい)）」として保存 (ほぞん)する。
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