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第
だい

19回
かい

新潟県
にいがたけん

障害者
しょうがいしゃ

技能
ぎ の う

競技
きょうぎ

大会
たいかい

 

 パソコンデータ入力
にゅうりょく

 競技
きょうぎ

課題
かだい

 

 

【すべての競技
きょうぎ

課題
かだい

で共通
きょうつう

のルール（守らなければ
まも

ならないこと）】
）

 

①競技
きょうぎ

委員
いいん

の説明
せつめい

が終
お

わるまで、マウスやキーボードにさわらないでください。 

②競技
きょうぎ

委員
いいん

の説明
せつめい

がわからなかったときは、声
こえ

を出
だ

さずに手
て

をあげてください。 

③競技中
きょうぎちゅう

にパソコンが動かなく
うご

なったときは、すぐに手
て

をあげてください。 

④PCの画面
がめん

表示
ひょうじ

、キーボードやマウスの設定
せってい

、またWord・Excel等
とう

の設定
せってい

は、変
か

えたい人
ひと

は自分
じ ぶ ん

が作業
さぎょう

 

しやすいように変
か

えてかまいません。その変更
へんこう

は、ご自分
じ ぶ ん

で、競技
きょうぎ

時間内
じかんない

で行
おこな

ってください。 

⑤競技中
きょうぎちゅう

に、頭
あたま

やお腹
なか

が痛く
いた

なったり、気持
きも

ちが悪く
わる

なったときは、すぐに手
て

をあげてください。 

⑥休憩
きゅうけい

は１回
かい

あります。時間
じ か ん

は１０分間
ぷんかん

です。ただし、競技
きょうぎ

会場
かいじょう

から出
で

ることはできません。 

⑦入
にゅう

力中
りょくちゅう

は、おしゃべりをしたり、歩き回
ある まわ

ったりしないでください。 

⑧競技
きょうぎ

委員
いいん

が「始めて
はじ

ください」と言
い

ったら競技
きょうぎ

を始
はじ

めてください。 

※①～⑧のルールを守らなかった
まも

ときには競技
きょうぎ

会場
かいじょう

の外
そと

に出
で

てもらいます。 

 

【競技
きょうぎ

課題
かだい

】 

全部
ぜんぶ

で３つの課題
かだい

があります。 

課題
かだい

の順番
じゅんばん

は 

◆課題
かだい

1 アンケート入力
にゅうりょく

 

◆課題
かだい

2 文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

 

◆課題
かだい

3 帳票
ちょうひょう

作成
さくせい

 

です。 

 

【課題
かだい

の提出
ていしゅつ

方法
ほうほう

】 

３つの課題
かだい

について、競技者
きょうぎしゃ

は作成
さくせい

した電子
で ん し

ファイルをデスクトップに保存
ほ ぞ ん

してください。 
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◆課題
かだい

1 アンケート入力
にゅうりょく

 

①1枚
まい

だけ練習
れんしゅう

をします。 

②2分間
ふんかん

【入力
にゅうりょく

ルール】を読
よ

んで内容
ないよう

を確認
かくにん

してください。 

【入力
にゅうりょく

ルール】 

項目
こうもく

 ルール 

問
とい

1 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

2 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

3 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

4 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

5 全角
ぜんかく

文字
も じ

で入力
にゅうりょく

してください。 

問
とい

6① フリガナ 全角
ぜんかく

カタカナで入力
にゅうりょく

してください。 

苗字
みょうじ

と名前
な ま え

の間
あいだ

には全角
ぜんかく

スペースを１つ入
い

れてください。 

(例
れい

)ヤマダ  タロウ 

問
とい

6② 氏名
し め い

 全角
ぜんかく

文字
も じ

で入力
にゅうりょく

してください。 

苗字
みょうじ

と名前
な ま え

の間
あいだ

には全角
ぜんかく

スペースを１つ入
い

れてください。 

(例
れい

)山田  太郎 

問
とい

6③ 性別
せいべつ

 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

6④ 年齢
ねんれい

 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

6⑤ 職業
しょくぎょう

 一覧
いちらん

から選択
せんたく

してください。 

問
とい

6⑥ 電話
でんわ

番号
ばんごう

 半角
はんかく

数
すう

字
じ

と"-"（半角
はんかく

ハイフン）で入力
にゅうりょく

してください。 

(例
れい

) 12-345-6789 

問
とい

6⑦ メール 

アドレス 

半角
はんかく

文字
も じ

で入力
にゅうりょく

してください。 
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③Excel
エクセル

を使
つか

って、デスクトップにあるファイル「アンケート入力
にゅうりょく

」を開
ひら

いてください。 

④ワークシート「1」を表示
ひょうじ

してください。 

⑤No.1のアンケートで入力
にゅうりょく

練習
れんしゅう

をします。 

⑥競技
きょうぎ

委員
いいん

が「練習
れんしゅう

を始
はじ

めてください」と言
い

ったら、アンケートの内容
ないよう

の入力
にゅうりょく

を始め
はじ

ます。 

また、入力
にゅうりょく

をするときには【入力
にゅうりょく

ルール】を必ず
かなら

守って
まも

ください。 

⑦No.1の用紙
よ う し

の入力
にゅうりょく

が終
お

わったら、ワークシート「2」を表示
ひょうじ

して、マウスやキーボードから手
て

をはなして

ください。 

 

【競技
きょうぎ

】 

①アンケート入力
にゅうりょく

の競技
きょうぎ

をおこないます。 

②競技
きょうぎ

時
じ

間
かん

は３０分
ぷん

間
かん

です。 

③競技
きょうぎ

委員
いいん

が「競技
きょうぎ

を始
はじ

めてください」と言
い

ったら、No.2のアンケートから入力
にゅうりょく

を始
はじ

めてください。 

 入力
にゅうりょく

をするときには【入力
にゅうりょく

ルール】を必
かなら

ず守
まも

ってください。 

④３０分
ぷん

たつと、競技
きょうぎ

委員
いいん

が終
お

わりを知
し

らせますので、すぐにファイルを上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

し、マウスやキーボ

ードから手
て

をはなしてください。 

⑤競技
きょうぎ

委員
いいん

が「休憩
きゅうけい

してください」と言
い

ったら、１０分
ぷん

間
かん

休憩
きゅうけい

します。ただし、競技
きょうぎ

会場
かいじょう

から出
で

ることはで

きません。 
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アンケートNo.1（本番ではNo.26まで） 
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「アンケート入力」Excel シート 

 入力
にゅうりょく

のエクセルフォーマット 
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◆課題
かだい

2 文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

 

練習
れんしゅう

はありません。 

競技
きょうぎ

委員
いいん

の説明
せつめい

が終
お

わったら、すぐに競技
きょうぎ

を始め
はじ

ます。 

競技
きょうぎ

時
じ

間
かん

は３０分
ぷん

間
かん

です。 

 

【競技
きょうぎ

】 

① Word
ワ ー ド

を使
つか

って、デスクトップにあるファイル「修正
しゅうせい

する文章
ぶんしょう

」の内容
ないよう

をプリント「【正
ただ

しい文章
ぶんしょう

】」のとお

りに修正
しゅうせい

します。 

② プリント「【正
ただ

しい文章
ぶんしょう

】」とファイル「修正
しゅうせい

する文章
ぶんしょう

」は合図
あいず

があるまで開
ひら

かないでください。 

③ 競技
きょうぎ

委員
いいん

が「競技
きょうぎ

を始
はじ

めて下
くだ

さい」と言
い

ったら、プリント「【正
ただ

しい文章
ぶんしょう

】」を開
ひら

いて、そのとおりに修正
しゅうせい

してください。 

④ すべて全角
ぜんかく

で修
しゅう

正
せい

します。 

⑤ 修正
しゅうせい

する文字
も じ

は「ひらがな」「カタカナ」「アルファベット」「数字
す う じ

」です。 

⑥ 修正例
しゅうせいれい

） 誤
あやま

り：さまザまある → 正解
せいかい

：さまざまある 

※誤
あやま

りの下線
かせん

部分
ぶぶん

が、本来
ほんらい

ひらがなの「ざ」がカタカナの「ザ」になっている 

⑦ Word
ワ ー ド

の「スペルチェックと文章
ぶんしょう

校正
こうせい

」機能
き の う

を使
つか

ってはいけません。 

⑧ ３０分
ぷん

たつと、競技
きょうぎ

委員
いいん

が終
お

わりを知
し

らせますので、すぐにファイル「修正
しゅうせい

する文章
ぶんしょう

」を上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

し、

マウスやキーボードから手
て

をはなしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

【修正する文章】デスクトップＰＣ画面に表示されるｗｏｒｄ文書（一部分のみ） 
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【正しい文章】（一部分のみ） 

持続可能な開発目標（ＳＤＧｓ）と日本の取組 

 

持続可能な開発目標（ＳＤＧｓ）についてＳＤＧｓとは 

 

ＳＤＧｓ（Ｓｕｓｔａｉｎａｂｌｅ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ Ｇｏａｌｓ：持続可能な開 

発目標）は、「誰一人取り残さない（ｌｅａｖｅ ｎｏ ｏｎｅ ｂｅｈｉｎｄ）」持続可能 

でよりよい社会の実現を目指す世界共通の目標です。２０１５年の国連サミットにおいて 

全ての加盟国が合意した「持続可能な開発のための２０３０アジェンダ」の中で掲げられま 

した。２０３０年を達成年限とし、１７のゴールと１６９のターゲットから構成されていま 

す。 

 

ＳＤＧｓの構造 

 

１７のゴールは、①貧困や飢餓、教育など未だに解決を見ない社会面の開発アジェンダ、② 

エネルギーや資源の有効活用、働き方の改善、不平等の解消などすべての国が持続可能な形 

で経済成長を目指す経済アジェンダ、そして③地球環境や気候変動など地球規模で取り組 

むべき環境アジェンダといった世界が直面する課題を網羅的に示しています。ＳＤＧｓは、 

これら社会、経済、環境の３側面から捉えることのできる１７のゴールを、統合的に解決し 

ながら持続可能なよりよい未来を築くことを目標としています。 

 

ＳＤＧｓの特徴 

 

前身のＭＤＧｓ（Ｍｉｌｌｅｎｎｉｕｍ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ Ｇｏａｌｓ：ミレニア 

ム開発目標）は主として開発途上国向けの目標でしたが、ＳＤＧｓは、先進国も含め、全て 

の国が取り組むべき普遍的（ユニバーサル）な目標となっています。 

  しかしながら、これらの目標は、各国政府による取組だけでは達成が困難です。企業や地 

方自治体、アカデミアや市民社会、そして一人ひとりに至るまで、すべてのひとの行動が求 

められている点がＳＤＧｓの大きな特徴です。 

まさにＳＤＧｓ達成のカギは、一人ひとりの行動に委ねられているのです。 

 

人間の安全保障との関連性 

 

我が国は脆弱な立場にある一人一人に焦点を当てる「人間の安全保障」の考え方を国際社会 

で長年主導してきました。「誰一人取り残さない」というＳＤＧｓの理念は、こうした考え 

方とも一致するものです。 
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◆課題
かだい

3 帳票
ちょうひょう

作成
さくせい

 

練習
れんしゅう

はありません。 

競技
きょうぎ

委員
いいん

の説明
せつめい

が終
お

わったら、すぐに競技
きょうぎ

を始め
はじ

ます。 

競技
きょうぎ

時
じ

間
かん

は３０分
ぷん

間
かん

です。 

 

【競技
きょうぎ

】 

①Excel
エクセル

を使
つか

って、【手順書
てじゅんしょ

】 のとおりに請求書
せいきゅうしょ

をつくります。 

②【手順書
てじゅんしょ

】 は、この説明
せつめい

が終
お

わったら配
くば

りますが、合図
あいず

があるまで開
ひら

かないでください。 

③競技
きょうぎ

委員
いいん

が「競技
きょうぎ

を始
はじ

めて下
くだ

さい」と言
い

ったら、【手順書
てじゅんしょ

】 を開
ひら

いて、そのとおりに請求書
せいきゅうしょ

をつくってく

ださい。 

④３０分
ぷん

たつと、競技
きょうぎ

委員
いいん

が終
お

わりを知
し

らせますので、すぐにファイルを保
ほ

存
ぞん

し、マウスやキーボードか

ら手
て

をはなしてください。 
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【手順書
てじゅんしょ

】 
 

（１）入力
にゅうりょく

の準備
じゅんび

 

①Excel
エクセル

を起動
き ど う

してください。 

②ワークシート「Sheet
シ ー ト

1」を表示
ひょうじ

してください。 

③セルA1にあなたのゼッケンの番号
ばんごう

を入力
にゅうりょく

してください。 

 

（２）入力
にゅうりょく

のルール 

①文字
も じ

の配置
はいち

、罫線
けいせん

の種類
しゅるい

や太
ふと

さは「見本
みほん

」のとおりに入力
にゅうりょく

してください。 

②データを入力
にゅうりょく

するときは、データの前後
ぜんご

にスペースをつけないように注意
ちゅうい

してください。 

たとえば、「請求書
せいきゅうしょ

 」のようにスペースをつけず、「請求書
せいきゅうしょ

」と入力してください。 

③特
と く

に指定
し て い

のないときは、文字
も じ

のフォントや配置
はいち

は、最初
さいしょ

の設定
せってい

のままにしておいてください。 

最初
さいしょ

の設定
せってい

は、フォント「游ゴシック」、フォントサイズ「11」、表示
ひょうじ

形式
けいしき

「標準
ひょうじゅん

」です。 

また配置
はいち

は、横
よこ

位置
い ち

「標準
ひょうじゅん

」、縦
たて

位置
い ち

「中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」です。 

④漢字
か ん じ

、ひらがな、カタカナは全角
ぜんかく

で入力
にゅうりょく

してください。 

⑤英数字
えいすう じ

、記号
き ご う

は半角
はんかく

で入力
にゅうりょく

してください。半角
はんかく

の記号
き ご う

とは、- : / , . ( ) % などです。 

⑥「請求書
せいきゅうしょ

」の文字
も じ

は、フォント「ＭＳ Ｐ明朝
みんちょう

」、フォントサイズ「16」、「太字
ふ と じ

」に設定
せってい

し、セル範囲
はんい

 B2:F2で 

「セルを結合
けつごう

して中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」にしてください。 

    ⑦セルB7の「様
さま

」の前
まえ

に全角
ぜんかく

スペースを1つ入
い

れてください。 

    ⑧セルF14の名字
みょうじ

と名前
な ま え

の間
あいだ

に、全角
ぜんかく

スペースを1つ入
い

れてください。 

⑨セルF4、C21、C23は表示
ひょうじ

形式
けいしき

の分類
ぶんるい

を「日付
ひづけ

」にして、カレンダーの種類
しゅるい

は「和暦
われ き

」、 

種類
しゅるい

は「平成
へいせい

24年
ねん

3月
がつ

14日
にち

」に設定
せってい

してください。 

⑩セルB19は、文字
も じ

の配置
はいち

の横
よこ

位置
い ち

を「均等割
きんと うわ

り付
つ

け（インデント）」に設定
せってい

してください。 

⑪セルF27からF34の「金額
きんがく

」は、計
けい

算式
さんしき

 「金額
きんがく

＝単価
たんか

×数量
すうりょう

」 を使
つか

ってください。 

⑫セルF35の「小計
しょうけい

」は、関数
かんすう

を使
つか

ってください。 

⑬セルF36の「値引
ね び

き」は、計
けい

算式
さんしき

 「値引
ね び

き(10%)＝小計
しょうけい

×-0.1」を使
つか

ってください。 

⑭セルF37の「合計
ごうけい

」は、関数
かんすう

を使
つか

ってください。  

⑮セルC18の「総額
そうがく

（税込
ぜいこみ

）」は、計
けい

算式
さんしき

 「総額
そうがく

（税込
ぜいこみ

）＝合計
ごうけい

×1.1」 を使
つか

ってください。 

⑯セルC19の「消費税
しょうひぜい

」は、計
けい

算式
さんしき

 「消費税
しょうひぜい

＝合計
ごうけい

×0.1」 を使
つか

ってください。 

⑰単価
たんか

、金額
きんがく

、総額
そうがく

（税込
ぜいこみ

）、消費税
しょうひぜい

の数字
す う じ

は3ケタ区切
く ぎ

り（，）にしてください。 

⑱セルF36の書式
しょしき

設定
せってい

は表示
ひょうじ

形式
けいしき

から分類
ぶんるい

を｢数値
す う ち

｣にして、負
ふ

の数
すう

の表示
ひょうじ

形式
けいしき

は「▲ 1234」を選択
せんたく

して、

「桁
けた

区切
く ぎ

り（ , ）を使用
し よ う

する」を有効
ゆうこう

にしてください。 

⑲入力
にゅうりょく

したデータが全部
ぜんぶ

表示
ひょうじ

されないときは、全部
ぜんぶ

表示
ひょうじ

されるように、列幅
れつはば

をなおしてください。 

 

（３）内容
ないよう

の確認
かくにん

 

①印刷
いんさつ

プレビューで請求書
せいきゅうしょ

の内容
ないよう

を確認
かくにん

し、まちがいがあったら、修正
しゅうせい

してください。 

 

（４）作成
さくせい

した請求書
せいきゅうしょ

を、ファイル名
めい

「請求書
せいきゅうしょ

」でパソコンのデスクトップに保存
ほぞん

してください。 
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【手順書】の中の請求書作成見本 

 

 

 

 

 

 


