
◆課題１   アンケートはがき入力

① 競技時間は２０分です。

② 責任者が「競技始め」と言ったら、１枚目のはがきから入力を始めてください。入力にあ

たっては【入力ルール】を必ずまもってください。

③ 競技修了の合図があれば、すぐにマウスやキーボードから手をはなしてください。

【競技内容】

アンケートはがきに書いてある回答を、エクセルのワークシートに入力します。１枚目のア

ンケートはがきをワークシート１に入力します。２枚目のアンケートはがきをワークシート２

に入力します。このように１枚入力するごとに次の番号のワークシートに切り替えて入力して

ください。各項目の入力ルールは次の通りです。全部入力できたら入力ミスがないか確認して

ください。

　　　　　　　入力画面    

アンケートはがき

アンケートにご協力くださいますようにお願いします。 No 1

１．このたびは何を購入されましたか?１つだけお選びください。　 回答欄 1

１．ショートケーキ ２．シフォンケーキ ３．ロールケーキ ４．カステラ ５．モンブラン

６．ガトーショコラ ７．オペラ ８．ザッハトルテ ９．チーズケーキ １０．その他

２．当店は何でお知りになりましたか？１つだけお選びください。　 回答欄 6

１．当店ホームページ ２．テレビコマーシャル ３． ＳＮＳ ４．情報誌 ５．その他雑誌

６．新聞広告 ７．折込広告 ８．ご紹介 ９．看板 １０．その他広告

３．どこから来られましたか？１つだけお選びください。　 回答欄 5

１．京都市 ２．亀岡市 ３．向日市 ４．長岡京市 ５．大山崎町

６．久我山町 ７．宇治市 ８．八幡市 ９．京田辺市 １０．その他

回答欄 1

１．大変満足 ４．たいへん不満

５．よろしければ、お客様について、お教えください。

5.① フリガナ 回答欄

5.② 氏名 回答欄

5.③ 性別 １．男性 2.女性 回答欄 1

5.④ 年齢 回答欄 6

1.10代 2.20代 3.30代 4.40代

5.50代 6.60代 7.70歳以上

5.⑤ 職業 回答欄 2

1.会社員（正社員） 2.会社員（契約社員） 3.派遣社員 4.公務員

5.自営業 6.パート・アルバイト 7.会社役員 8.学生

９．専業主婦（夫） 10.無職

5.⑥ 携帯番号 回答欄

5.⑦ メールアドレス 回答欄

洋菓子　アビリン　ご購入アンケート

いつもご利用いただき誠にありがとうございます。

sugawara_yasuhiko_56455280@gmail.com

スガワラ　ヤスヒコ

菅原　康彦

070-7085-7731

４．販売員の対応はいかかでしたか？

３． どちらかといえば不満足２．まあまあ満足



【入力ルール】

１．　この度は何を購入されまし プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

　　　たか？１つだけお選びくだ

　　　さい。

２．　当店は何でお知りになりま プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

　　　したか？１つだけお選びく

　　　ださい。

３．　どこから来られましたか？ プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

　　　１つだけお選びください。

４．　販売員の対応はいかがでし プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

　　　たか？

５①フリガナ 全角カタカナで入力してください。

みょう字と名前の間には全角スペースを１つ入れてくだ

さい。

(例)ヤマダ タロウ

５②名前 全角文字で入力してください。

みょう字と名前の間には全角スペースを１つ入れてくだ

さい。

(例)山田 太郎

５③性別 プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

５④年齢 プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

５⑤職業  プルダウンメニューから回答番号を入力してください。

５⑥電話番号  半角数字と"-"（半角ハイフン）で入力してください。

(例)12-345-6789

５⑦メールアドレス 半角文字で入力してください。

ルール項目



 

 

 
 

「パソコンデータ入力」 

◆課題 2  文章修正 

 

デスクトップにあるデータ「課題」について「完成見本」を見ながら、文書中の誤字を
修正する競技です。 

練習はありません。競技専門委員の説明が終わったら、 すぐに競技を始めます。競技
時間は２０分間です。 
 

【修正ルールの確認】 
今から、修正のルールを確認します。 

【修正ルール】 

文字の修正はすべて全角で行います。 

修正する文字は、「ひらがな」「カタカナ」「アルファベット」「数字」です。 

筆記用具、定規等の持ち込みはできません。机の上にある場合は、かばんの中にしまって
ください。 
 

【競技説明】 

①競技時間は２０分です。 

②競技専門委員が「競技始め」と言ったら、修正を始めてください。修正では、【修正ル

ール】を必ずまもってください。 

③はやく終わった人は、 まずデータを保存してから、もう一度よく見なおしてくださ

い。 

⑤２０分たつと競技専門委員が 「競技終わり」 と言いますので、 すぐにマウスやキー

ボードから手をはなして、そのまま席でまっていてください。「競技終わり」 と言わ

れてから保存しないでください。 

⑥スタッフが席に回っていきますので、「完成見本」を提出してください。 

⑦全員の提出が終わったら、競技専門委員が「お疲れさまでした、競技は全部終わりまし

た」と言いますので、パソコンの画面はそのままにして、荷物を持って、静かに競技会

場から大会場へ移動してください。 
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【手 順 書】 

 

① セル「Ｂ１」にあなたのゼッケン番号を全角で入力しなさい。 

② 文字のフォントは「MS P ゴシック」、フォントサイズ「１１」で入力し、配置、罫線の種

類や太さは見本のとおりに入力しなさい。 

③ アルファベット・数字はすべて半角文字で入力しなさい。 

④ 「京都ロフト株式会社 御中」は、フォントサイズ「１６」、「商品発注書」は、太字、フォン

トサイズ「２０」、「株式会社アビリンピック」は、太字でフォントサイズ「１６」で入力しな

さい。 

 「伝票№」「受注日」「商品コード」「商品名」「単価」「数量」「売上金額」「注文金額（税込）」は

太字、フォントサイズ「１２」、「合計金額（税別）」「消費税（10％）」は太字で入力しなさい。 

⑤ 次のセル範囲「Ｂ７～Ｈ７」「Ｂ２６～Ｃ２７」「Ｄ２６～Ｅ２６」「Ｆ２６～Ｈ２６」「Ｄ２

７～Ｅ２７」「Ｆ２７～Ｈ２７」を結合しなさい。 

⑥ 「商品発注書」「伝票№」「受注日」「商品コード」「商品名」「単価」「数量」「売上金額」「合計

金額（税別）」「消費税（10％）」「注文金額（税込）」などのように色が付いている所は、見本ど

おりに着色しなさい。 

⑦ セル内文字列の配置（左揃え、中央揃え、右揃え）は見本のとおりにしなさい。 

⑧「伝票№」「受注日」「商品コード」「単価」の列幅を「10」、「商品名」「売上金額」の列幅を「20」、

「数量」の列幅を「17」に設定しなさい。 

⑨ １２行目、２２行目、２５行目、２６行目の行の高さを「25」に設定しなさい。 

⑩ セル「Ｈ１３～Ｈ１９」の「売上金額」は、計算式（「単価」に「数量」をかけた式）を使い

なさい。 

⑪セル「H２１」の「合計金額（税別）」は、各セルを「＋」でつなぐのではなく、関数を使って

計算しなさい。 

⑫ セル「Ｈ２２」の「消費税（10％）」は、計算式「=SUM(H13:H18)*0.1」と入力しなさい。 

⑬ セル「Ｈ２３」の「注文金額（税込）」は、計算式「=SUM(H13:H18)*1.1」と入力、太字で

通貨表示形式にしなさい。 

⑭ 「単価」「数量」「売上金額」「合計金額（税別）」「消費税（10％）」の金額に関するセルの数

字は、３ケタ区切りにしなさい。 

⑮ 用紙の向きはＡ４縦置きで、全てが１枚に収まるように印刷しなさい。 

　◆課題３　帳票等作成
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