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【すべての競技課題で共通のルール】 

① 競技委員の説明が終わるまで、マウスやキーボードにさわらないでください。 

② 競技委員の説明がわからなかったときは、声を出さずに手をあげてください。 

③ 競技中にパソコンが動かなくなったときには、すぐに手をあげてください。 

④ 競技中に、頭やお腹が痛くなったり、気持ちが悪くなったりしたときには、すぐ

に手をあげてください。 

⑤ 競技中は、おしゃべりをしたり、立ち歩いたりしないでください。 

⑥ 競技委員が「競技始め」と言ったら、競技を始めてください。 

※ ①～⑥のルールを守らなかったときには、競技会場の外に出てもらいます。 

 

【競技課題】 

全部で３つの課題があります。 

課題の順番は 

◆ 課題１ アンケートはがき入力競技 

◆ 課題２ 文章修正競技 

◆ 課題３ 帳票等作成競技 

です。 

※ 各課題が終了した後に、１０分間の休憩があります。 
  



２ 第４７回 ながのアビリンピック 【パソコンデータ入力】 

◆ 課題１ アンケートはがき入力競技 

 

競技の前に、１件分の練習をします。 

【入力練習】 

① 「練習始め」と言ったら、アンケートはがきの入力を始めます。 

② 入力では、【入力ルール】を必ず守ってください。 

③ 練習時に、入力のルールを読んで、内容を確認してください。 

 

【入力ルール】 

入力する箇所は、配布された「アンケートはがき」の中で、枠線でかこまれています。 

１件ずつ入力していきます。１件入力を終えたら「 ▽ 」をクリックして次のデータに

進みます。 

前のデータに戻るときは「 △ 」をクリックすると戻ることができます。 

 

 

  



第４７回 ながのアビリンピック 【パソコンデータ入力】 ３ 

項目 ルール 

No 
自動で表示されます。入力する必要はありません。 

表示された Noと同じアンケートはがきを入力します。 

氏名 
全角文字で入力してください。 

名字と名前の間には、全角スペースを１個入れてください。 

フリガナ 
全角カタカナで入力してください。 

名字と名前の間には、全角スペースを１個入れてください。 

性別 プルダウンメニューから選択してください。 

年齢 半角数字で入力してください。 

電話番号 半角数字と”-“（半角ハイフン）で入力してください。 

メールアドレス 半角英数字記号で入力してください。 

設問１ プルダウンメニューから選択してください。 

設問２ プルダウンメニューから選択してください。 

設問３ プルダウンメニューから選択してください。 

設問４ プルダウンメニューから選択してください。 

 

 

【競技】 

① 「アンケートはがき入力競技」を行います。 

② 競技時間は１５分間です。 

③ 競技委員が「競技始め」と言ったら、No.1のカードから入力を始めてください。 

入力をするときには【入力ルール】を必ず守ってください。 

④ １５分たつと、終わりを知らせる合図がありますので、すぐにマウスやキーボー

ドから手をはなし、競技委員の指示に従ってください。 

⑤ 競技委員が「休憩してください」と言ったら、１０分間休憩します。 

 
  



４ 第４７回 ながのアビリンピック 【パソコンデータ入力】 

◆ 課題２ 文章修正競技 

 

競技の前に練習をします。 

 

【修正練習】 

① 「文章修正（練習用）」で修正練習をします。 

② デスクトップの「（課題２）文章修正―練習用」を開いて始めます。 

③ 練習時に、修正のルールを読んで、内容を確認してください。 

 

【修正ルール】 

● すべて全角で修正します。 

● 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。 

 

【競技】 

① 「文章修正競技」をおこないます。 

② 競技時間は１５分間です。 

③ 競技委員が「競技始め」と言ったら、デスクトップの「（課題２）文章修正－

本番用」を開いて始めます。 

④ １５分たつと、終わりを知らせる合図がありますので、すぐにマウスやキー

ボードから手をはなし、競技委員の指示に従ってください。 

⑤ 競技委員が「休憩してください」と言ったら、１０分間休憩をします。 
  



第４７回 ながのアビリンピック 【パソコンデータ入力】 ５ 

◆ 課題３ 帳票等作成競技 

 

練習はありません。競技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。 

 

【競技】 

① Excel を使って、【指示書】のとおりに請求書を作ります。 

② 【指示書】は、この説明が終わったら配りますが、合図があるまで開かないでく

ださい。 

③ 競技委員が「競技始め」と言ったら、【指示書】を開いて、そのとおりに請求書

を作ってください。 

④ 課題３が全部終わった人は、競技会場から出てもかまいませんが、その後にもう

一度会場に入ることはできません。 

⑤ 会場を出るときは、【指示書】、このプリント（競技説明）の２つを競技委員に提

出してください。 

⑥ ゼッケンは、はずして自分の椅子の上におきます。 

⑦ 自分の荷物を全部持って、静かに出てください。 

 


