【文 (も)字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)】解説 (かいせつ)
	情 (じょう)報 (ほう)サービスでの文 (も)字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)、文 (ぶん)書 (しょ)作成 (さくせい)は、お客 (きゃく)様 (さま)のニーズに応 (おう)じた文 (ぶん)書 (しょ)を作 (つく)る　　ために必 (ひつ)要 (よう)な仕 (し)事 (ごと)です。お客 (きゃく)様 (さま)のご希 (き)望 (ぼう)に合 (あ)った文 (ぶん)書 (しょ)ができるように、指 (し)示 (じ)の通 (とお)りに　正 (せい)確 (かく)な入 (にゅう)力 (りょく)をすることや見 (み)やすいデザイン作 (づく)りをすることが大 (たい)切 (せつ)です。
また、お客 (きゃく)様 (さま)の個 (こ)人 (じん)情 (じょう)報 (ほう)や機 (き)密 (みつ)文 (ぶん)書 (しょ)をお預 (あず)かりして仕 (し)事 (ごと)をしますので、情報 (じょうほう)モラル・情報 (じょうほう)セキュリティについての正 (ただ)しい知 (ち)識 (しき)や方 (ほう)法 (ほう)を習 (しゅう)得 (とく)しておく必 (ひつ)要 (よう)があります。

	１　準備 (じゅんび)
	●自 (じ)分 (ぶん)に合 (あ)うパソコンの設 (せっ)定 (てい)をします。パソコンのアクセシビリティ機 (き)能 (のう)が使 (つか)えますので、自 (じ)分 (ぶん)に合 (あ)う設 (せっ)定 (てい)をしてください。
●自 (じ)分 (ぶん)に合 (あ)わせて設 (せっ)定 (てい)してあるパソコンを持 (も)ち込 (こ)んでも構 (かま)いません。事 (じ)前 (ぜん)にデスクトップのデータ整 (せい)理 (り)等 (とう)をしておきましょう。
●補 (ほ)助 (じょ)具 (ぐ)を持 (も)ち込 (こ)んで使 (し)用 (よう)しても構 (かま)いません。事 (じ)前 (ぜん)に検 (けん)定 (てい)会 (かい)場 (じょう)の　パソコンに対 (たい)応 (おう)できるか確 (かく)認 (にん)しておきましょう。
●支 (し)援 (えん)者 (しゃ)に準 (じゅん)備 (び)を手 (て)伝 (つだ)ってもらって構 (かま)いません。
●以 (い)上 (じょう)の設 (せっ)定 (てい)や準 (じゅん)備 (び)が必 (ひつ)要 (よう)な場 (ば)合 (あい)は、検 (けん)定 (てい)の申 (もうし)込 (こ)みをする前 (まえ)に確認 (かくにん)をして申請 (しんせい)をしましょう。
●「ローマ字 (じ)入力 (にゅうりょく)」に設定 (せってい)されています。必要 (ひつよう)に応 (おう)じて「かな入力 (にゅうりょく)」に直 (なお)し、確認 (かくにん)しましょう。

	
	●パソコン作 (さ)業 (ぎょう)をする時 (とき)に、自 (じ)分 (ぶん)に合 (あ)うポジショニングを確 (かく)認 (にん)しておきましょう。座 (すわ)る位 (い)置 (ち)や座 (ざ)面 (めん)の高 (たか)さに対 (たい)して、モニターやキーボードの配置 (はいち)を変 (か)えるだけで、入力 (にゅうりょく)しやすくなる場合 (ばあい)があります。Ⅳ－(1)－③－１


	
	[image: ]●検定 (けんてい)時 (じ)には、入力 (にゅうりょく)するファイル（Microsoft Word）をデスクトップに準備 (じゅんび)しておきます。
●ファイル名 (めい)には受検者 (じゅけんしゃ)の名前 (なまえ)が入 (はい)っています。

	
	●報告 (ほうこく)をするときは、はっきりとした声 (こえ)で話 (はな)しましょう。毎 (まい)日 (にち)の明 (あか)るい挨 (あい)拶 (さつ)やはっきりとした受 (う)け答 (こた)えは、職場 (しょくば)でのコミュニケーションの基 (き)本 (ほん)です。より良 (よ)い仕 (し)事 (ごと)をするためには、職 (しょく)場 (ば)の人 (ひと)との日 (ひ)頃 (ごろ)からのコミュニケーションがとても大 (たい)切 (せつ)です。
●準 (じゅん)備 (び)が完 (かん)了 (りょう)し、作 (さ)業 (ぎょう)を始 (はじ)められる意 (い)思 (し)表 (ひょう)示 (じ)として、手 (て)を真 (ま)っすぐ挙 (あ)げて、はっきりと報 (ほう)告 (こく)しましょう。
※挙 (あ)げやすい方 (ほう)の手 (て)を可 (か)能 (のう)な範 (はん)囲 (い)で高 (たか)く挙 (あ)げましょう。
※声 (こえ)での報 (ほう)告 (こく)が難 (むずか)しい場 (ば)合 (あい)は、事 (じ)前 (ぜん)に相 (そう)談 (だん)してください。

	
	●音 (おん)声 (せい)問 (もん)題 (だい)については、支 (し)援 (えん)者 (しゃ)の指 (し)示 (じ)に従 (したが)ってください。

	２　問題 (もんだい)用紙 (ようし)の
　　配付 (はいふ)
	[bookmark: _GoBack]●審 (しん)査 (さ)員 (いん)が問 (もん)題 (だい)用 (よう)紙 (し)を配 (はい)付 (ふ)します。裏 (うら)向 (む)きで置 (お)きますので、指 (し)示 (じ)が　あるまで触 (さわ)らないでください。

	３　入力 (にゅうりょく)作業 (さぎょう)
	●審査員 (しんさいん)が「入 (にゅう)力 (りょく)を始 (はじ)めてください。」と指示 (しじ)したら、問 (もん)題 (だい)用 (よう)紙 (し)を　表 (おもて)に返 (かえ)し、パソコンのデスクトップのファイルを開 (ひら)いて、すぐに　入 (にゅう)力 (りょく)作 (さ)業 (ぎょう)を始 (はじ)めてください。
●支 (し)援 (えん)者 (しゃ)に問 (もん)題 (だい)用 (よう)紙 (し)を表 (おもて)に返 (かえ)してもらって構 (かま)いません。
●入力 (にゅうりょく)ファイルのヘッダー部分 (ぶぶん)には受検者 (じゅけんしゃ)の名前 (なまえ)が入 (はい)っています。
●文 (も)字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)問 (もん)題 (だい)には、問 (もん)題 (だい)文 (ぶん)の始 (はじ)め100文 (も)字 (じ)程度 (ていど)は振 (ふ)り仮 (が)名 (な)を付 (つ)けていますが、それ以 (い)降 (こう)は振 (ふ)り仮 (が)名 (な)がありません。読 (よ)めない漢 (かん)字 (じ)がある場 (ば)合 (あい)は、それを飛 (と)ばして、読 (よ)める文 (も)字 (じ)を入 (にゅう)力 (りょく)してください。
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●入力 (にゅうりょく)作業中 (さぎょうちゅう)に困 (こま)ったことが起 (お)きた場 (ば)合 (あい)は、静 (しず)かに手 (て)を挙 (あ)げて　審 (しん)査 (さ)員 (いん)の指示 (しじ)に従 (したが)ってください。

	４　ファイルの
　　保存 (ほぞん)・印刷 (いんさつ)
	●上 (うわ)書 (が)き保 (ほ)存 (ぞん)する方法 (ほうほう)を確認 (かくにん)、練習 (れんしゅう)しておきましょう。

	
	●印刷 (いんさつ)する方法 (ほうほう)を確認 (かくにん)、練習 (れんしゅう)しておきましょう。

	
	●上 (うわ)書 (が)き保 (ほ)存 (ぞん)と印刷 (いんさつ)ができたら、作 (さ)業 (ぎょう)が終 (お)わったことの意 (い)思 (し)表 (ひょう)示 (じ)として、手 (て)を真 (ま)っすぐ挙 (あ)げて、はっきりと報 (ほう)告 (こく)しましょう。

	５　片 (かた)付 (づ)け
	●パソコンの設 (せっ)定 (てい)を解 (かい)除 (じょ)し、補 (ほ)助 (じょ)具 (ぐ)を外 (はず)します。
●支 (し)援 (えん)者 (しゃ)に片付 (かたづ)けを手 (て)伝 (つだ)ってもらって構 (かま)いません。
●片付 (かたづ)けが終 (お)わったことの意 (い)思 (し)表 (ひょう)示 (じ)として、手 (て)を真 (ま)っすぐ挙 (あ)げて、はっきりと報 (ほう)告 (こく)しましょう。




　　◎支援者 (しえんしゃ)は、「３　入力 (にゅうりょく)作業 (さぎょう)」中 (ちゅう)には手伝 (てつだ)いませんが、その他 (ほか)の作業 (さぎょう)工程 (こうてい)では必要 (ひつよう)に
　　　応 (おう)じて手伝 (てつだ)うことができます。（事 (じ)前 (ぜん)に確 (かく)認 (にん)、申 (しん)請 (せい)が必 (ひつ)要 (よう)）



　　※準備前 (じゅんびまえ)に、検定係 (けんていがかり)がパソコンの電源 (でんげん)を入 (い)れ、デスクトップに受検者 (じゅけんしゃ)の名前 (なまえ)が入 (はい)った
入力 (にゅうりょく)ファイルを貼 (は)り付 (つ)けておく。
※片 (かた)付 (づ)け終 (しゅう)了 (りょう)後 (ご)は、検定係 (けんていがかり)がパソコンの電 (でん)源 (げん)を切 (き)る。検定 (けんてい)会場 (かいじょう)のパソコンには　　現 (げん)状 (じょう)回 (かい)復 (ふく)機 (き)能 (のう)があるため、電源 (でんげん)を切 (き)ると保 (ほ)存 (ぞん)したファイルやアクセシビリティ機 (き)能 (のう)の設定 (せってい)等 (とう)がリセットされる。
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【文 (も)字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)】採点 (さいてん)基準 (きじゅん)

	級 (きゅう)
	文 (も)字 (じ)数 (すう)
	級 (きゅう)
	文 (も)字 (じ)数 (すう)

	１　級 (きゅう)
	４８０文字 (もじ)以上 (いじょう)
	６　級 (きゅう)
	１２０文字 (もじ)以上 (いじょう)

	２　級 (きゅう)
	４００文字 (もじ)以上 (いじょう)
	７　級 (きゅう)
	　９０文字 (もじ)以上 (いじょう)

	３　級 (きゅう)
	３００文字 (もじ)以上 (いじょう)
	８　級 (きゅう)
	　６０文字 (もじ)以上 (いじょう)

	４　級 (きゅう)
	２００文字 (もじ)以上 (いじょう)
	９　級 (きゅう)
	　３０文字 (もじ)以上 (いじょう)

	５　級 (きゅう)
	１５０文字 (もじ)以上 (いじょう)
	10　級 (きゅう)
	　１０文字 (もじ)以上 (いじょう)




入力 (にゅうりょく)方法 (ほうほう)
●自 (じ)分 (ぶん)に合 (あ)う入 (にゅう)力 (りょく)方 (ほう)法 (ほう)で練 (れん)習 (しゅう)をしてください。
※「ローマ字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)」でも「かな文 (も)字 (じ)入 (にゅう)力 (りょく)」でも構 (かま)いません。
※スクリーンキーボードを使用 (しよう)しても構 (かま)いません。
●文字 (もじ)の大 (おお)きさやフォントは変更 (へんこう)しないで入力 (にゅうりょく)してください。
　　※検定 (けんてい)で使用 (しよう)する入力 (にゅうりょく)ファイルは、ＭＳ明朝 (みんちょう)（12ポイント）に設定 (せってい)しておきます。
●問 (もん)題 (だい)文 (ぶん)の通 (とお)りに入力 (にゅうりょく)する練習 (れんしゅう)をしましょう。
　　※スペースや改行 (かいぎょう)も１文 (も)字 (じ)として数 (かぞ)えますので、段落 (だんらく)の１文 (も)字 (じ)目 (め)のスペースや文章 (ぶんしょう)
　　　の途中 (とちゅう)での改行 (かいぎょう)に注意 (ちゅうい)して練習 (れんしゅう)してください。
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減点 (げんてん)事例 (じれい)
●１ミスにつき、１字 (じ)の字 (じ)数 (すう)減 (げん)とする。
	ミスの内容 (ないよう)
	正 (ただ)しい問 (もん)題 (だい)例 (れい)
［○］
	誤 (あやま)った入 (にゅう)力 (りょく)例 (れい)
［×］
	減点

	①打ち間違い
	文 (も)字 (じ)を打 (う)ち間 (ま)違 (ちが)えた
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)けた
	１

	
	文字 (もじ)が入 (い)れ替 (か)わった
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	定 (てい)検 (けん)を受 (う)ける
	２

	②変換ミス
	変 (へん)換 (かん)を間 (ま)違 (ちが)えた
	愛顔 (えがお)つなぐえひめ大会 (たいかい)
	笑 (え)顔 (がお)つなぐえひめ大会 (たいかい)
	１

	
	
	
	愛顔 (えがお)つなぐ愛媛 (えひめ)大会 (たいかい)
（「えひめ」のまま変換 (へんかん)の必 (ひつ)要 (よう)が無 (な)い）
	３

	
	全角 (ぜんかく)と半角 (はんかく)を間 (ま)違 (ちが)えた
	第 (だい)１７回 (かい)スポーツ大 (たい)会 (かい)
	第 (だい)17回 (かい)スポーツ大 (たい)会 (かい)
	２

	
	
	
	第 (だい)１７回 (かい)ｽﾎﾟｰﾂ大 (たい)会 (かい)
	４

	③文字の重複
	文 (も)字 (じ)を余分 (よぶん)に打 (う)った
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	検 (けん)定 (てい)をを受 (う)ける
	１

	
	余計 (よけい)なスペースが　　入 (はい)った
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	検 (けん)定 (てい)　を受 (う)ける
	１

	
	余計 (よけい)な改行 (かいぎょう)がされた
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	検 (けん)定 (てい)を
受 (う)ける
	１

	④文字の不足
	文 (も)字 (じ)を打 (う)ち落 (お)とした
	検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける
	検定 (けんてい)受 (う)ける
（「を」が脱落 (だつらく)）
	１

	
	必要 (ひつよう)なスペースを入 (い)れなかった
	　今 (きょ)日 (う)、第 (だい)５回 (かい)目 (め)の検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける。前 (ぜん)回 (かい)は…
	今 (きょ)日 (う)、第 (だい)５回 (かい)目 (め)の検 (けん)定 (てい)を受 (う)ける。前 (ぜん)回 (かい)は…
（段落 (だんらく)の１文 (も)字目 (じめ)のスペースが無 (な)い）
	１

	
	必要 (ひつよう)な改行 (かいぎょう)がされていない
	…であった。
　今回 (こんかい)の検定 (けんてい)では、前回 (ぜんかい)よりもミスが減 (へ)…
	…であった。今回 (こんかい)の検定 (けんてい)では、前回 (ぜんかい)よりもミスが減 (へ)るようにと…
	１
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情報 (じょうほう)モラル
　情 (じょう)報 (ほう)モラルとは、「情 (じょう)報 (ほう)社 (しゃ)会 (かい)を生 (い)きぬき、健 (けん)全 (ぜん)に発 (はっ)展 (てん)させていく上 (うえ)で、すべての国 (こく)民 (みん)が身 (み)につけておくべき考 (かんが)え方 (かた)や態 (たい)度 (ど)」と考 (かんが)えることができます。「自 (じ)分 (ぶん)の情 (じょう)報 (ほう)や他 (た)人 (にん)の　情 (じょう)報 (ほう)を大 (たい)切 (せつ)にする」、「相 (あい)手 (て)への影 (えい)響 (きょう)を考 (かんが)えて行 (こう)動 (どう)する」、「自 (じ)他 (た)の個 (こ)人 (じん)情 (じょう)報 (ほう)を第 (だい)三 (さん)者 (しゃ)にもらさない」ために、「守 (まも)らなければいけないこと」、「してはいけないこと」があります。パソコン作 (さ)業 (ぎょう)の技 (ぎ)能 (のう)を習 (しゅう)得 (とく)すると同 (どう)時 (じ)に、情 (じょう)報 (ほう)モラルを身 (み)につけましょう。

　　　・著作権 (ちょさくけん)を侵害 (しんがい)しない。
　　　・有害 (ゆうがい)サイトにアクセスしない。
　　　・信憑性 (しんぴょうせい)のない情報 (じょうほう)は収集 (しゅうしゅう)したり発信 (はっしん)したりしない。
　　　・ウイルス対策 (たいさく)をする。
　　　・他人 (たにん)のプライバシーを侵害 (しんがい)しない。
・個 (こ)人 (じん)情 (じょう)報 (ほう)の取 (とり)扱 (あつか)いに気 (き)をつける。
　　　・掲示板 (けいじばん)などで他人 (たにん)を誹謗 (ひぼう)中傷 (ちゅうしょう)しない。
　　　・身 (み)元 (もと)の分 (わ)からない相 (あい)手 (て)との情 (じょう)報 (ほう)交 (こう)換 (かん)はしない。
　　　・他 (た)人 (にん)のパスワードを使 (つか)うなど、不 (ふ)正 (せい)なアクセスをしない。
　　　・詐欺 (さぎ)に注意 (ちゅうい)する。
　　　・携 (けい)帯 (たい)電 (でん)話 (わ)やスマートフォンは、持 (も)ち歩 (ある)くことができるコンピュータであることを
理 (り)解 (かい)する。（携 (けい)帯 (たい)電 (でん)話 (わ)やスマートフォンを身 (み)につけたままでは、情 (じょう)報 (ほう)を扱 (あつか)う仕 (し)事 (ごと)
をしてはいけません。）
など
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情報 (じょうほう)セキュリティ
　情報 (じょうほう)セキュリティとは、情報 (じょうほう)システムを取 (と)り巻 (ま)くさまざまな脅 (きょう)威 (い)から、情 (じょう)報 (ほう)資 (し)産 (さん)を　機 (き)密 (みつ)性 (せい)・完 (かん)全 (ぜん)性 (せい)・可 (か)用 (よう)性 (せい)の確 (かく)保 (ほ)を行 (おこな)いつつ、正 (せい)常 (じょう)に維 (い)持 (じ)することです。
［機密性 (きみつせい)の確保 (かくほ)］情報 (じょうほう)へのアクセスを認 (みと)められた者 (もの)だけが、その情 (じょう)報 (ほう)にアクセス
できる状態 (じょうたい)を確保 (かくほ)すること
　［完全性 (かんぜんせい)の確保 (かくほ)］情 (じょう)報 (ほう)が破 (は)壊 (かい)、改 (かい)ざん又 (また)は消 (しょう)去 (きょ)されていない状 (じょう)態 (たい)を確 (かく)保 (ほ)すること
　［可用性 (かようせい)の確保 (かくほ)］情報 (じょうほう)へのアクセスが認 (みと)められた者 (もの)が、必要 (ひつよう)時 (じ)に中断 (ちゅうだん)することなく、
情 (じょう)報 (ほう)及 (およ)び関 (かん)連 (れん)資 (し)産 (さん)にアクセスできる状態 (じょうたい)を確保 (かくほ)すること

　私 (わたし)たちがパソコンを安 (あん)心 (しん)して使 (つか)い続 (つづ)けられるように、大切 (たいせつ)な情報 (じょうほう)が外部 (がいぶ)に漏 (も)れたり、ウイルスに感染 (かんせん)してデータが壊 (こわ)されたりしないように、必要 (ひつよう)な対策 (たいさく)をすることが大切 (たいせつ)です。企業 (きぎょう)や組織 (そしき)では、顧客 (こきゃく)や職員 (しょくいん)などの個人 (こじん)情報 (じょうほう)や、重要 (じゅうよう)な機密 (きみつ)文書 (ぶんしょ)など、多 (おお)くの情 (じょう)報 (ほう)を　扱 (あつか)っています。それらが漏 (ろう)えいしたり、システムの不具合 (ふぐあい)が生 (しょう)じたりすることで、大 (おお)きな損 (そん)害 (がい)が発 (はっ)生 (せい)する可 (か)能 (のう)性 (せい)があります。従 (したが)って、情 (じょう)報 (ほう)を扱 (あつか)う仕 (し)事 (ごと)において、情報 (じょうほう)セキュリティ対策 (たいさく)を取 (と)ることが当然 (とうぜん)の責務 (せきむ)になります。

・ソフトウェアを更新 (こうしん)して最新 (さいしん)の状態 (じょうたい)に保 (たも)つ。
・ウイルス対策 (たいさく)ソフトを導入 (どうにゅう)する。
　　　・ＩＤとパスワードを適切 (てきせつ)に管理 (かんり)する。
など
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