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パソコンデータ入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

参考
さんこう

課題
か だ い

 課題
か だ い

２ 説明書
せつめいしょ

 

課題
か だ い

２：帳 票
ちょうひょう

作成
さくせい

 

 

１． この競技
きょうぎ

の目的
もくてき

 

① 配付
は い ふ

した見本
みほん

の請求書
せいきゅうしょ

と同様
どうよう

のものを作成
さくせい

してください。 

② 文字
も じ

やフォントの指示
し じ

もありますので、指示書
し じ し ょ

を確認
かくにん

しながら、注意
ちゅうい

深
ぶか

く

作成
さくせい

してください。 

 

２． 請求書
せいきゅうしょ

作成
さくせい

に必要
ひつよう

な詳
くわ

しい指示
し じ

 

① それでは、今
いま

から試験
しけん

を始
はじ

めます。試験
しけん

時間
じかん

は 30分
ぷん

です。 

② 試験中
しけんちゅう

は、こまめに上書
うわが

き保存
ほぞん

をして、トラブルがあった時
とき

にも対応
たいおう

で

きるようにしましょう。 

③ 「請 求 書
せいきゅうしょ

」の文字
も じ

は、フォント「MS明 朝
みんちょう

」、サイズ「20」、「太字
ふとじ

」に

し、セル範囲
はんい

B4:F4 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。 

④ セル B9 では、サイズ「14」、「太字
ふとじ

」を設定
せってい

してください。また、「御 中
おんちゅう

」

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。 

⑤ セル F17 の姓
せい

と名
めい

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。 

⑥ セル F7、C25、C27 は セルの書式
しょしき

設定
せってい

の表示
ひょうじ

形式
けいしき

から、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「グレゴリオ」にしてください。配置
はいち

は F7

は横
よこ

位置
い ち

「右詰
みぎづ

め」、C25 から C27 は横
よこ

位置
い ち

「左詰
ひだりづ

め」にしてください。 

⑦ セル F6、セル E14 から E16、セル B25 から B27、セル C44 から C45 の配置
はいち

以下
い か

は、アビリンピックおおさか2024における競技
きょうぎ

課題
か だ い

の様子
よ う す

を知
し

る

ために参考
さんこう

として公開
こうかい

するものです。 

実際
じっさい

の課題
か だ い

ではありませんのでご注意
ちゅうい

ください。 
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は横
よこ

位置
い ち

「右詰
みぎづ

め」にしてください。 

⑧ セル B22 から C22 までの範囲
はんい

に、サイズ「14」、「太字
ふとじ

」、「格子
こうし

」を設定
せってい

し

てください。また、B22 の配置
はいち

は横
よこ

位置
い ち

「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」にしてください。 

⑨ セル B30 から F30 の範囲
はんい

に「格子
こうし

」を設定
せってい

し、配置
はいち

は横
よこ

位置
い ち

「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」にしてください。 

⑩ 範囲
はんい

B38:E38、B39:E39、B40:E40 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

」

に設定
せってい

してください。 

⑪ セル F31 から F37 までの金額
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

×
かける

数 量
すうりょう

」を使
つか

ってください。 

⑫ セル F38 の小 計
しょうけい

金額
きんがく

は関数
かんすう

を使
つか

って求
もと

めてください。 

⑬ セル F39 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

＝小 計
しょうけい

×0.1」を使
つか

ってくだ

さい。 

⑭ セル F40 の合計
ごうけい

は、計
けい

算式
さんしき

「金額
きんがく

＝小 計
しょうけい

+消費税
しょうひぜい

」を使
つか

ってくださ

い。 

⑮ 単価
たんか

、金額
きんがく

、小 計
しょうけい

、消費税
しょうひぜい

、合計
ごうけい

の数字
すうじ

は、リボンにある「桁
けた

区切
く ぎ

り

スタイル」ボタンを使用
しよう

して、3桁
けた

区切
く ぎ

りにしてください。 

⑯ セル C22 にあるご請 求
せいきゅう

金額
きんがく

はセル F40 の合計
ごうけい

を、参 照
さんしょう

するようにし

てください。また、リボンにある「通貨
つうか

表示
ひょうじ

形式
けいしき

」ボタンを使用
しよう

して、

\マークと３桁
けた

区切
く ぎ

りを設定
せってい

してください。 

⑰ 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。 

⑱ 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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パソコンデータ入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

参考
さんこう

課題
か だ い

 課題
か だ い

２ 見本
み ほ ん

（配付
は い ふ

資料
しりょう

） 

 

 

 

 

 

 


