
「部局の名前」
「目的」

から検索可能

広い庁内を
効率的にご案内

2024年9月2日
行政マネジメント課

vol.55
こおりやま☆カイゼン運動

公式キャラクター
マジガエル

8月5日から8月7日の3日間、行政マネジメント課にインターンシップ実習生
がきました。

初めて市役所を訪れた市民としての目線で観察したところ、庁内案内や窓口
業務で気づきがあったため、一部について皆さんにも共有したいと思います。

庁舎案内ＱＲコード

◎市民の方への来庁案内の際にもご活用ください

読み込むと・・・

本庁舎正面玄関には庁内案内板の側に庁舎案内のQRコードがあります。

実習生と話していると、この他にもたくさんの「気づき」がありました。
皆さんも是非、日々の業務について再確認してみてください！



●業務効率化小ネタ（ワード）

①ワード上で図のよ
うな表をぴったりウィ
ンドウサイズにしたい

②「レイアウト」「自動調
整」「ウィンドウサイズに
合わせる」を選択

③横列が自動的にウィン
ドウサイズかつ均等割り
付けになる

●業務効率化小ネタ（Windows）

②エクセルやパワーポイント上
で右クリックし貼り付けると、選
択した部分だけを画面コピーし
て貼り付けられる

①左図のように、画面に表示されている
一部だけコピーしたい
②画面上にコピーしたい部分を表示した
状態で、「Windows+shift+S」
を同時入力すると、カーソルが＋マークに
なるので、必要な部分を選択する


