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宮城県障害者技能競技大会  

「パソコンデータ入力競技」  

 

［Ⅰ］競技
きょうぎ

種目
しゅもく

及
およ

び競技
きょうぎ

条件
じょうけん

 

 

１．競技
きょうぎ

種目
しゅもく

 

競技
きょうぎ

種目
しゅもく

は、１受注
じゅちゅう

明細
めいさい

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

、２請求書
せいきゅうしょ

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

、３文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

競技
きょうぎ

、４見積書
みつもりしょ

作成
さくせい

競技
きょうぎ

の４種目
しゅもく

とする。 

 

２．競技
きょうぎ

方法
ほうほう

と競技
きょうぎ

時間
じ か ん

 

１種目
しゅもく

ごとに競技
きょうぎ

を行
おこな

い、競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は、１受注
じゅちゅう

明細
めいさい

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

、２請求書
せいきゅうしょ

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

は

各
かく

１０分
   ぷ ん

、３文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

競技
きょうぎ

は１５分
ふん

、４見積書
みつもりしょ

作成
さくせい

競技
きょうぎ

は２５分
ふん

とする。  

   プリンタへの出 力
しゅつりょく

は競技
きょうぎ

委員
い い ん

の指示
し じ

により、各種目
かくしゅもく

の終了後
しゅうりょうご

に行
おこな

う。 

 

３．競技
きょうぎ

の採点
さいてん

 

競技
きょうぎ

の採点
さいてん

は、プリンタに出 力
しゅつりょく

された作品
さくひん

及
およ

びＵＳＢメモリに保存
ほ ぞ ん

された作品
さくひん

に対
たい

 

して行
おこな

う。 

 

４．競技
きょうぎ

に使用
し よ う

する機器
き き

及
およ

びソフトウェア  

競技
きょうぎ

に使用
し よ う

する機器
き き

及
およ

びソフトウェアは、大会
たいかい

主催者
しゅさいしゃ

が準備
じゅんび

した環境
かんきょう

で行
おこな

う。 

使用
し よ う

機器
き き

は DOS/V仕
し

様
よう

のデスクトップパソコン（24型
がた

液晶
えきしょう

ディスプレイ、 

テンキー有
あ

り）、ＯＳは Windows10、アプリケーションソフトは Excel2019 とする。 

なお、電子辞書の持ち込みを可とする。  

 

５．名前
な ま え

の入 力
にゅうりょく

（１受注
じゅちゅう

明細
めいさい

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

、２請求書
せいきゅうしょ

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

、４見積書
みつもりしょ

） 

各
かく

シートの左
ひだり

上部
じょうぶ

にある「名前
な ま え

」の右側
みぎがわ

のセルに自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

を入 力
にゅうりょく

すること。 
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［Ⅱ］競技
きょうぎ

内容
ないよう

 

１．受注
じゅちゅう

明細
めいさい

入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

（１０分
ぷん

） 

  ① 「受注
じゅちゅう

明細
めいさい

」シートを選択
せんたく

してください。  

 

② 下記
か き

の入 力
にゅうりょく

データから受注
じゅちゅう

明細
めいさい

表
ひょう

にデータ入 力
にゅうりょく

をしてください。  

    「×」は全角
ぜんかく

で入 力
にゅうりょく

します。その他
た

の英数字記号
え い す う じ き ご う

については半角
はんかく

で入 力
にゅうりょく

してくださ

い。 

 

   【 入 力
にゅうりょく

データ】  

 

受注日 ：2023/6/1   納期日 ：2023/6/8 

受注 No. ：00358 

得意先名 ：(有)ヘルシー発酵 

商品名 単位 数量 単価 

自然栽培玄米使用米味噌(600g) 袋 5 1,800 

こだわり調味料セット 箱 10 4,000 

杉樽仕込み生搾り醤油(500ml) 本 10 1,300 

 

受注日 ：2023/6/6   納期日 ：2023/6/13 

受注 No. ：00378 

得意先名：(株)自然味噌専門店 

商品名 単位 数量 単価 

国産有機大麦使用麦みそ(600g) 袋 10 1,600 

おためし味噌セット(60g×6 種) 箱 15 1,000 

信州こうじ味噌(1kg) 袋 5 1,200 

 

受注日 ：2023/6/15   納期日 ：2023/6/22 

受注 No. ：00389 

得意先名：(株)発酵食品マル 

商品名 単位 数量 単価 

無添加生麹味噌(2kg) 袋 3 3,000 

合わせ味噌 2 種セット(500g×2） 袋 5 1,450 

国産有機醤油こいくち(500ml) 本 5 1,700 
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２．請求書
せいきゅうしょ

入力
にゅうりょく

競技
き ょ う ぎ

（１０分
ぷん

） 

  ① 「請求書
せいきゅうしょ

」シートを選択
せんたく

してください。  

 

  ② 下記
か き

の入 力
にゅうりょく

データから請求書
せいきゅうしょ

にデータ入 力
にゅうりょく

をしてください。  

    「×」は全角
ぜんかく

で入 力
にゅうりょく

します。その他
た

の英数字記号
え い す う じ き ご う

については半角
はんかく

で入 力
にゅうりょく

してくださ

い。 

 

③ 請求書
せいきゅうしょ

発行
はっこう

日
び

は自動
じ ど う

で本日
ほんじつ

の日付
ひ づ け

がセットされますので入 力
にゅうりょく

は不要
ふ よ う

です。 

 

 

  【 入 力

にゅうりょく

データ】 

 

 

宛先   ：株式会社桜コントレット 

伝票番号 ：M00358 

 

No 品名 品番 数量 単位 単価 

1 蔵王ミネラル(500ml×24 本) BXP2-CR8 3 ケース 1,500 

2 クリスタルピュア(650ml) FY-IU74 10 本 110 

3 山の天然水湧水(3L) HR-SS87 5 箱 1,200 

4 天然シリカ水(900ml) HW-DS07 10 本 200 

5 アルプスの炭酸水(1L×12 本) MO-ON10 5 ケース 2,450 

6 非加熱天然アルカリ水(1.5L) OF-JG19 15 本 120 

7 六甲からの恵み(500ml) RY-HBR89 50 本 85 

8 富士山麓からの便り(2L) SU-COK68 15 本 420 

9 摩周湖水(500ml×48 本) VX-BR56 5 ケース 3,800 

10 クリスタルウォーター(2L×6 本) XS-KUT21 5 ケース 1,550 
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３．文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

競技
きょうぎ

（１５分
ふん

） 

 

① デスクトップにある課題
か だ い

（データ）を見本
み ほ ん

と同様
どうよう

に修正
しゅうせい

を行
おこな

います。  

② すべて全角
ぜんかく

で修
しゅう

正
せい

します。  

③ 修正
しゅうせい

する文字
も じ

は「ふりがな」「カタカナ」「アルファベット」「数字
す う じ

」です。  

④ 課題
か だ い

は、別紙
べ っ し

になります。  

⑤ １行目
ぎょうめ

に自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

を入 力
にゅうりょく

すること。 

 

【修正例】：  

さまザまある→正解
せいかい

（見本
み ほ ん

）：さまざまある  

→ここでは下線
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  
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４．見積書
みつもりしょ

作成
さくせい

競技
きょうぎ

（２５分
ふん

） 

①  「見積書
みつもりしょ

」シートを選択
せんたく

してください。  

②  ７ページの見本
み ほ ん

と同じ
おな  

見積書
みつもりしょ

を作って
つく    

ください。文字
も じ

の配置
は い ち

と表示
ひょうじ

形式
けいしき

、罫線
けいせん

の種類
しゅるい

や太さ

ふと  

は、見本
み ほ ん

を参考
さんこう

にしてください。  

③  文字
も じ

フォントは、とくに指示
し じ

がないときはＭＳＰゴシック１１ポイントで 入 力
にゅうりょく

してく

ださい。表
ひょう

のコードはすべて半角
はんかく

で入 力
にゅうりょく

してください。品名
ひんめい

はすべて全角
ぜんかく

で入 力
にゅうりょく

し

てください。  

④  セル範囲
は ん い

Ｆ３：Ｇ４、セル範囲
は ん い

Ｇ１３：Ｇ１４の配置
は い ち

は横
よこ

位置
い ち

「右揃
みぎぞろ

え」にしてくださ

い。 

⑤  セルＧ４に今日
き ょ う

の日付
ひ づ け

を表示
ひょうじ

する関数
かんすう

を入 力
にゅうりょく

してください。  

⑥  「御見積書
お みつもりしょ

」の文字
も じ

は、フォントを「ＭＳ明朝
みんちょう

」、文字
も じ

サイズを「２０」、「太字
ふ と じ

」に

し、セル範囲
は ん い

Ｂ２：Ｇ２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Ｂ９の見積
み つ も

り先
さき

会
かい

社名
しゃめい

の文字
も じ

は、フォントを「ＭＳ明朝
みんちょう

」、文字
も じ

サイズを 

「１４」、「太字
ふ と じ

」、「下線
か せ ん

」にしてください。  

⑧  セル範囲
は ん い

Ｂ１７：Ｄ１７の文字
も じ

は、文字
も じ

サイズを「１４」、「太字
ふ と じ

」にし、 

セル範囲
は ん い

Ｂ１７：Ｃ１７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。  

また、セルＤ１７は、通貨
つ う か

表示
ひょうじ

形式
けいしき

（￥）で表示
ひょうじ

してください。 

⑨  セル範囲
は ん い

Ｂ１８：Ｃ１８、セル範囲
は ん い

Ｂ１９：Ｃ１９、セル範囲
は ん い

Ｅ４０：Ｆ４０は 

「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。  

⑩  セルＤ１９の有効
ゆうこう

期限
き げ ん

は、下
した

のように計算
けいさん

してください。  

有効期限＝発行日＋３０ 

⑪  セル範囲
は ん い

Ｅ２３：Ｇ３４のデータに３桁
 け た

区切り
く ぎ  

の表示
ひょうじ

形式
けいしき

を設定
せってい

しましょう。  

⑫  セル範囲
は ん い

Ｂ２２：Ｇ２２の配置
は い ち

は「中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」にし、「太字

ふ と じ

」にしてください。  
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⑬  セル範囲
は ん い

Ｅ３５：Ｆ３５、セル範囲
は ん い

Ｅ３６：Ｆ３６、セル範囲
は ん い

Ｅ３７：Ｆ３７、 

セル範囲
は ん い

Ｅ３８：Ｆ３８は「セルを結合
けつごう

して中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」、「太字

ふ と じ

」にしてください。 

 

⑭  セル範囲
は ん い

Ｇ２３：Ｇ２８の金額
きんがく

は、下
した

のように計算
けいさん

してください。  

 金額
きんがく

＝単価
た ん か

×数量
すうりょう

 

⑮  セルＧ３５の小計
しょうけい

は、関数
かんすう

を使って
つか    

金額
きんがく

の合計
ごうけい

を入 力
にゅうりょく

してください。  

⑯  セルＧ３６の値
ね

引
び

き額
がく

は、下
した

のように計算
けいさん

し、負
ふ

の数
すう

は▲で表示
ひょうじ

してください。  

値引
ね び

き額
がく

（１５％）＝－(小計
しょうけい

×０．１５) 

⑰  セルＧ３８の合計
ごうけい

（税抜
ぜいぬき

）は、関数
かんすう

を使って
つか    

小計
しょうけい

と値
ね

引
び

き額
がく

の合計
ごうけい

を計算
けいさん

してくださ

い。また、セルＧ３７の消費税
しょうひぜい

は、合計
ごうけい

（税抜
ぜいぬき

）×０．１で計算
けいさん

を行い
おこな 

ましょう。  

⑱  セルＤ１７の合計
ごうけい

金額
きんがく

の金
きん

額
がく

は、下
した

のように計算
けいさん

してください。  

合計
ごうけい

金額
きんがく

＝合計
ごうけい

（税抜
ぜいぬき

）×１．１ 

⑲  セルＧ４、セルＤ１９は、表示
ひょうじ

を「令和
れ い わ

 年
ねん

 月
がつ

 日
にち

」にしてください。  

⑳  セル範囲
は ん い

Ｂ１７：Ｃ１７、セル範囲
は ん い

Ｂ２２：Ｇ２２、セル範囲
は ん い

Ｅ３５：Ｆ３８に 

「ベージュ、背景
はいけい

２」の塗
ぬ

りつぶしをしてください。  

 

㉑ 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

を直
なお

して

ください。  

㉒ Ａ４縦
たて

置き
お

で、用紙
よ う し

の中央
ちゅうおう

（上下
じょうげ

、左右
さ ゆ う

とも）に印刷
いんさつ

されるよう設定
せってい

してください。 
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見 本 
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５．後
あと

かたづけ  

① すべての処理
し ょ り

が終
お

わったら、ファイルの保存
ほ ぞ ん

（上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

）をしてください。 

② Excel を終 了
しゅうりょう

してください。  

③ これで競技
きょうぎ

は終 了
しゅうりょう

です。 


