ワード問題29
あなたは、日商 (にっしょう)システムソリューション株式 (かぶしき)会社 (かいしゃ)の品質 (ひんしつ)保証部 (ほしょうぶ)の社員 (しゃいん)（大門 (だいもん)美咲 (みさき)）です。
Employee of Quality assurance department
このたび、上司 (じょうし)（柴田 (しばた)譲司 (じょうじ)）から品質 (ひんしつ)目標 (もくひょう)活動 (かつどう)の手引 (てび)きに関 (かん)する文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するよう指示 (しじ)がありました。Quality target activities　Create guidance document
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「品質 (ひんしつ)目標 (もくひょう)活動 (かつどう)」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)のフォントを「MSゴシック」、フォントサイズを14ポイントにする。
[bookmark: _GoBack]② 「作成 (さくせい)」と「承認 (しょうにん)」の間 (あいだ)に行 (ぎょう)を追加 (ついか)し、「審査 (しんさ)：柴田 (しばた)」と入力 (にゅうりょく)する。Examination：SHIBATA
③ 「はじめに」の中 (なか)の文 (ぶん)「積極的 (せっきょくてき)に改善 (かいぜん)のサイクルを回 (まわ)す活動 (かつどう)が、品質 (ひんしつ)目標 (もくひょう)活動 (かつどう)です。」のキーワードをカギカッコで囲 (かこ)む。
④ 図 (ず)の中 (なか)の「改善 (かいぜん)のサイクル」を、SmartArtを使 (つか)った循環図 (じゅんかんず)に変更 (へんこう)する。
⑤ 「改善 (かいぜん)のサイクル」の枠 (わく)と文字 (もじ)を削除 (さくじょ)し、循環図 (じゅんかんず)に「Plan→Do→Check→Act」の文字 (もじ)を入力 (にゅうりょく)する。
⑥ SmartArtのスタイルを「シンプル」に、色 (いろ)を「枠線 (わくせん)のみ-濃色 (のうしょく)1」とする。
⑦ 表 (ひょう)を、次 (つぎ)のように変更 (へんこう)する。
 「活動 (かつどう)計画 (けいかく)の立案 (りつあん)」の次 (つぎ)に1行 (ぎょう)追加 (ついか)する。
 追加 (ついか)した行 (ぎょう)の左側 (ひだりがわ)の列 (れつ)に「活動 (かつどう)計画 (けいかく)を皆 (みな)で共有 (きょうゆう)」と入力 (にゅうりょく)し、右側 (みぎがわ)の列 (れつ)に2つの文 (ぶん)「他 (ほか)の担当者 (たんとうしゃ)との役割 (やくわり)分担 (ぶんたん)を決 (き)める。」「他 (ほか)の部署 (ぶしょ)に協力 (きょうりょく)を求 (もと)めたいことがあれば、事前 (じぜん)に依頼 (いらい)する。」を入力 (にゅうりょく)する。
 左側 (ひだりがわ)の列 (れつ)の文字列 (もじれつ)の行頭 (ぎょうとう)に、①、②、③、…と段落 (だんらく)番号 (ばんごう)を付 (つ)ける。
 右側 (みぎがわ)の列 (れつ)の文 (ぶん)の行頭 (ぎょうとう)文字 (もじ)を「・（中点 (なかてん)）」とする。
 表 (ひょう)の外枠 (そとわく)を、1.5ポイントの太 (ふと)さにする。
 「改善 (かいぜん)活動 (かつどう)への取 (と)り組 (く)み」の最初 (さいしょ)の文 (ぶん)の適切 (てきせつ)な位置 (いち)に読点 (とうてん)を1つ追加 (ついか)する。
⑧ 作成 (さくせい)したファイルは、「品質 (ひんしつ)目標 (もくひょう)の手引 (てび)き（完成 (かんせい)）」として保存 (ほぞん)する。
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