
アビリンピックしまね２０２５ 

パソコンデータ入力 競技
き ょ う ぎ

課題
か だ い

（事前
じ ぜ ん

資料
し り ょ う

） 

 

１ 競技
きょうぎ

課題
か だ い

及
お よ

び 競技
きょうぎ

条件
じょうけん

 

(１)競技 E

きょうぎ

AAE課題 E

か だ い

 

    本競技
ほんきょうぎ

は、パソコンによるデータ 入力
にゅうりょく

作業
さぎょう

とする。具体的
ぐ た い て き

には、当日
とうじつ

実施
じ っ し

の 規定
き て い

課題
か だ い

作成
さくせい

競
せ り

のみとし、以下の３種目
しゅもく

からなる。 

① 競技
きょうぎ

１（データ 入力
にゅうりょく

） 

② 競技
きょうぎ

２（ 帳票
ちょうひょう

等
と う

作成
さくせい

） 

③ 競技
きょうぎ

３（文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

） 

(2)競技 E

きょうぎ

AAE時間 E

じ か ん

AAE等 E

と う

 

    競技
きょうぎ

実施
じ っ し

の 流
な が

れと 時間
じ か ん

配分
はいぶん

は 以下
い か

のとおりとする。（競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は 固定
こ て い

） 

◆開始 E

か い し

 

①全体
ぜんたい

説明
せつめい

（５分
ふ ん

） 

②競技
きょうぎ

説明
せつめい

・練習
れんしゅう

（１０分
ぷ ん

） 

③競技
きょうぎ

１（データ 入力
にゅうりょく

）（３０分
ぷ ん

） 

④休憩
きゅうけい

（１０分
ぷ ん

） 

⑤競技
きょうぎ

説明
せつめい

等
と う

（５分
ふ ん

） 

⑥競技
きょうぎ

２（ 帳票
ちょうひょう

等
と う

作成
さくせい

）（３０分
ぷ ん

） 

⑦昼
ひ る

休憩
きゅうけい

（６０分
ぷ ん

） 

⑧競技
きょうぎ

説明
せつめい

・練習
れんしゅう

（１０分
ぷ ん

） 

⑨競技
きょうぎ

３（文章
ぶんしょう

修正
しゅうせい

）（２０分
ぷ ん

） 



   ◆ 終了
しゅうりょう

 

  (3)作品
さくひん

の 提出
ていしゅつ

方法
ほうほう

 

    すべての 競技
きょうぎ

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

する。 

２ 競技
きょうぎ

課題
か だ い

の 詳細
しょうさい

 

  競技
きょうぎ

課題
か だ い

は、別添
べってん

の 概要
がいよう

のとおりとする。 

３ 使用
し よ う

機器
き き

等
と う

 

 (1)主催者
しゅさいしゃ

が 準備
じゅんび

するもの 

   ①ハードウェア 

    ・デスクトップパソコン 

    ・液晶
えきしょう

ディスプレイ 

    ・ＪＩＳ 標準
ひょうじゅん

配列
はいれつ

キーボード 

    ・ 標準
ひょうじゅん

の２ボタン 式
し き

マウス 

    ・プリンタ 

   ②ソフトウェア 

    ・アプリケーションソフト Microsoft Office 2019 

   ③机
つくえ

、椅子
い す

等
と う

の 備品類
び ひ ん る い

 

(2)当日 E

とうじつ

AAE持 E

も

Aち込めるもの 

①筆記
ひ っ き

用具
よ う ぐ

 

②メモ 用紙
よ う し

 

４．その 他
た

の 留意
りゅうい

事項
じ こ う

 

  ①競技場
きょうぎじょう

での 座席
ざ せ き

の 位置
い ち

は、あらかじめ 主催者
しゅさいしゃ

が 決定
けってい

しておく。 

  ②競技中
きょうぎちゅう

に 万一
まんいち

機器
き き

が 故障
こしょう

した 場合
ば あ い

は、競技
きょうぎ

担当
たんとう

の 指示
し じ

に 従
したが

う。 

 



パソコンデータ入力競技
の説明をします。

1



課題１ アンケート入力 30分

2

課題１をイメージ図で説明しますアンケート用紙 No5

アンケート用紙 No4

アンケート用紙 No3

アンケート用紙 No2

アンケート用紙 No1

選手

アンケート入力表

選手に配付します、紙のアンケート用紙
の内容をパソコン内のアンケート入力表
に記入します。

アンケート用紙、アンケート入力表の例を次ページに示します



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 2
１．何を購入されましたか?１つだけお選びください。　 回答欄 2
１．文具 ２．キッチン用品 ３．洗濯用品 ４．風呂用品 ５．玄関用品

６．収納用品 ７．リビング用品 ８．トイレ用品 ９．屋外用品 １０．その他

２．ご購入された商品は何でお知りになりましたか？１つだ 　回答欄 2
１．新聞 ２．テレビ ３． ラジオ ４．雑誌 ５．その他情報誌

６．折込広告 ７．車内広告 ８．Ｗｅｂ ９．その他広告
10．ご家族、ご友

人

３．購入された理由は何ですか？１つだけお選びください。　 回答欄 2

回答欄 2
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 3

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 5
1. 小学生 2. 中高生 3. 短・専門・大学生 4. 管理職
5. 事務職 6. 専門・技術職 7. 販売・サービス業 8. 建設業
9. 工場勤務 10. 主婦・主夫 11. 無職 12. その他

5. ⑥ 電話番号 回答欄
5. ⑦ メールアドレス 回答欄 m-i zawabynzl @osaka. co. j p

イザワ　ミツオ
伊澤　光雄

073-293-1234

４．友人が使っていたから ５．今使っているものが古くなったから ６．その他

４．ご購入した商品は満足いただけましたでしょうか？

３． どちらかといえば不満足２．まあまあ満足

アビリン雑貨店　お客様アンケート

いつもご利用いただき誠にありがとうございます。

１．商品がきにいったから ２．値段が手ごろだったから ３．家族にすすめられたから

印

3

課題１ アンケート入力用紙 例

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．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．文具 ２．キッチン用品 ３．洗濯用品 ４．風呂用品 ５．玄関用品

６．収納用品 ７．リビング用品 ８．トイレ用品 ９．屋外用品 １０．その他

２．ご購入された商品は何でお知りになりましたか？１つだ 　回答欄 1
１．新聞 ２．テレビ ３． ラジオ ４．雑誌 ５．その他情報誌

６．折込広告 ７．車内広告 ８．Ｗｅｂ ９．その他広告
10．ご家族、ご友

人

３．購入された理由は何ですか？１つだけお選びください。　 回答欄 1

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 2

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 4
1. 小学生 2. 中高生 3. 短・専門・大学生 4. 管理職
5. 事務職 6. 専門・技術職 7. 販売・サービス業 8. 建設業
9. 工場勤務 10. 主婦・主夫 11. 無職 12. その他

5. ⑥ 電話番号 回答欄
5. ⑦ メールアドレス 回答欄 t at e@por i . com

タテヤマ　マモル
立山　守

077-226-1111

４．友人が使っていたから ５．今使っているものが古くなったから ６．その他

４．ご購入した商品は満足いただけましたでしょうか？

３． どちらかといえば不満足２．まあまあ満足

アビリン雑貨店　お客様アンケート

いつもご利用いただき誠にありがとうございます。

１．商品がきにいったから ２．値段が手ごろだったから ３．家族にすすめられたから

印



4

選手

課題１ アンケート入力表 例

競技時間（３０分）まで入力



指示書

5

課題２ 請求書の作成 30分

選手

請求書

選手に配付します、紙の請求書と同じも
のを手順書の条件に従い、ＰＣ上で作成
します。

配置、フォントの指定、
合計金額を計算 等



6

課題３ ワード文章修正 ２0分

選手 選手

1.名称

愛称とＬて｢アビリンピッ
ク｣を使っています。｢アビ
リンヒック｣は(ＡＢＩしＴＹ・
能力)と｢オリンピック｣ＯＬ
ＹＮＰＩＣＳ)を合わせたも
のです。

1.名称

愛称として｢アビリンピッ
ク｣を使っています。｢アビ
リンビック｣は(ＡＢＩＬＴＹ・
能力)と｢オリンピック｣ＯＬ
ＹＭＰＩＣＳ)を合わせたも
のです。

1.名称

愛称として｢アビリンピッ
ク｣を使っています。｢アビ
リンピック｣は(ＡＢＩＬＩＴＹ・
能力)と｢オリンピック｣ＯＬ
ＹＭＰＩＣＳ)を合わせたも
のです。

比較 修正

選手に配付する紙の文書 ＰＣ上の文書 修正後の文書

比較し紙の文書の
とおりに修正する



過去問 

パソコンデータ 入力
にゅうりょく

 帳票
ちょうひょう

等
と う

作成
さ く せ い

 手順書
てじ ゅ んし ょ

 
 

1. 入力 E

にゅうりょく

Aの AE準備 E

じ ゅ ん び

 

(1) Excel を AE起動 E

き ど う

Aしてください。 

(2) ワークシート「Sheet1」を AE表示 E

ひ ょ う じ

Aしてください。 

(3) セル A1 にあなたの AE席 E

せ き

Aの AE番号 E

ば ん ご う

Aを AE入力 E

にゅうりょく

Aしてください。 

※見本
み ほ ん

の 文字
も じ

が 読
よ

めないときは、近
ち か

くのスタッフに 手
て

を 挙
あ

げて 知
し

らせてください。 

2. 入力 E

にゅうりょく

Aのルール 

(1) AE入力 E

にゅうりょく

Aするデータは、AE見本 E

み ほ ん

Aのとおりに AE入力 E

にゅうりょく

Aしてください。 

(2) カタカナは特に指定のない場合は AE全角 E

ぜ ん か く

Aで AE入力 E

にゅうりょく

Aしてください。 

(3) AE英数字 E

え い す う じ

A、 AE記号 E

き ご う

Aは AE半角 E

は ん か く

Aで AE入力 E

にゅうりょく

Aする。AE半角 E

は ん か く

Aの AE記号 E

き ご う

Aは、-:/,.()などです。 

(4) データを AE入力 E

にゅうりょく

Aするときは、データの AE最後 E

さ い ご

Aにスペースをつけないように AE注意 E

ち ゅ う い

Aしてください。

たとえば「AE請求書 E

せいきゅうしょ

A 」のようにスペースをつけず、「AE請求書 E

せいきゅうしょ

A」と入力してください。 

(5)  とくに AE指定 E

し て い

Aのないときは、AE文字 E

も じ

Aのフォントや AE配置 E

は い ち

Aは、Excel の AE最初 E

さ い し ょ

Aの AE設定 E

せ っ て い

Aのままにし

ておいてください。 AE最初 E

さ い し ょ

Aの AE設定 E

せ っ て い

Aでは、フォント「MSP ゴシック」、スタイル「 AE標準 E

ひょうじゅん

A」、サイズ

「11」です。また、AE配置 E

は い ち

Aは、 AE横 E

よ こ

AAE位置 E

い ち

A「AE標準 E

ひょうじゅん

A」、 AE縦 E

た て

AAE位置 E

い ち

A「AE中央 E

ちゅうおう

AAE揃え E

ぞ ろ え

A」です。 

(6)  AE罫線 E

け い せ ん

Aは、AE太線 E

ふ と せ ん

Aや AE二重 E

に じ ゅ う

AAE線 E

せ ん

Aではなく、AE見本 E

み ほ ん

Aのように「AE実線 E

じ っ せ ん

A」にしてください。 

(7) 「AE請求書 E

せいきゅうしょ

A」の AE文字 E

も じ

Aは、セル AE範囲 E

は ん い

AB2:F2 でセルを結合して、フォント「MSP AE明朝 E

みんちょう

A」、スタイル

「AE太字 E

ふ と じ

A」、サイズ「16」、「 AE下線 E

か せ ん

Aあり」で AE入力 E

にゅうりょく

Aして、AE中央 E

ちゅうおう

AAE揃 E

ぞ ろ

Aえにしてください。 

(8)  セル B7 では「AE株式 E

か ぶ し き

AAE会社 E

が い し ゃ

A」と「AE御中 E

おんちゅう

A」の AE前 E

ま え

Aに、セル D8 では「AE株式 E

か ぶ し き

AAE会社 E

が い し ゃ

A」の AE後 E

あ と

Aに AE全角 E

ぜ ん か く

A

スペースを１つ AE入 E

い

Aれてください。 

(9)  セル F4,C19,C21 は AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aの AE分類 E

ぶ ん る い

Aを「AE日付 E

ひ づ け

A」にして、AE種類 E

し ゅ る い

Aは「AE和暦 E

わ れ き

A」の「AE令和 E

れ い わ

A6AE年 E

ね ん

A」

にして、AE配置 E

は い ち

Aは AE横 E

よ こ

AAE位置 E

い ち

A「AE左詰 E

ひ だ り づ

Aめ」にしてください。 

(10)  セル D12,B16,B17 の AE配置 E

は い ち

Aは、AE横 E

よ こ

AAE位置 E

い ち

A「 AE中央 E

ちゅうおう

AAE揃 E

ぞ ろ

Aえ」にしてください。 

(11)  セル F12 のみょう AE字 E

じ

Aと AE名前 E

な ま え

Aの AE間 E

あいだ

Aに AE全角 E

ぜ ん か く

Aスペースを１つ AE入 E

い

Aれてください。 

 

(12) セル AE範囲 E

は ん い

AB36:C36 セルを結合して AE中央 E

ちゅうおう

AAE揃 E

ぞ ろ

Aえにしてください。セル AE範囲 E

は ん い

AB37:C37 とセル A



過去問 

E範囲 E

は ん い

AB38:C38 についても AE同 E

お な

Aじです。 

(13)  AE単価 E

た ん か

A、 AE金額 E

き ん が く

A、 AE小計 E

しょうけい

A、 AE値引 E

ね び

Aき(20％)、AE合計 E

ご う け い

A、 AE総額 E

そ う が く

A( AE税込 E

ぜ い こ み

A)、 AE消費税 E

し ょ う ひ ぜ い

Aの AE数字 E

す う じ

Aは３ケタ AE区切 E

く ぎ

A

り（,）にしてください。 

(14)  セル F27 から F35 の AE金額 E

き ん が く

Aは、AE計 E

け い

AAE算式 E

さ ん し き

A「 AE金額 E

き ん が く

A＝AE単価 E

た ん か

A×AE数量 E

すうりょう

A」を使ってください。 

(15)  セル F36 の AE小計 E

しょうけい

AAE金額 E

き ん が く

Aは、 AE関数 E

か ん す う

Aを AE使 E

つ か

Aってください。 

(16)  セル F37 の AE値引 E

ね び

Aき AE金額 E

き ん が く

Aは、AE計 E

け い

AAE算式 E

さ ん し き

A「 AE値引 E

ね び

Aき(20％)＝F36×-0.2」を使ってください。A

E表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aの AE分類 E

ぶ ん る い

Aは 「AE数値 E

す う ち

A」、AE負 E

ふ

Aの AE数 E

か ず

Aの AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aは「▲1,234」にしてください。 

(17)  セル F38 の AE合計 E

ご う け い

Aの AE金額 E

き ん が く

Aは、AE関数 E

か ん す う

Aを AE使 E

つ か

Aってください。 

(18)  セル C16 の AE総額 E

そ う が く

A( AE税込 E

ぜ い こ み

A)は AE計算式 E

け い さ ん し き

A「AE総額 E

そ う が く

A( AE税込 E

ぜ い こ み

A)＝F38×1.1」を AE使 E

つ か

Aってください。 

AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aの AE分類 E

ぶ ん る い

Aは「 AE通貨 E

つ う か

A」、AE負 E

ふ

Aの AE数 E

か ず

Aの AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aは「\-1,234」にしてください。AE太字 E

ふ と じ

A

にしてください。 

(19)  セル C17 の AE消費税 E

し ょ う ひ ぜ い

Aは、AE計 E

け い

AAE算式 E

さ ん し き

A「AE消費税 E

し ょ う ひ ぜ い

A＝F38×0.1」を AE使 E

つ か

Aってください。 

AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aの AE分類 E

ぶ ん る い

Aは「AE通貨 E

つ う か

A」、 AE負 E

ふ

Aの AE数 E

か ず

Aの AE表示 E

ひ ょ う じ

AAE形式 E

け い し き

Aは「\-1,234」にしてください。 

(20)  セル B19,B20,B21,B22,B26,Ｃ26,Ｄ26,Ｅ26,Ｆ26 の AE配置 E

は い ち

Aは、AE横 E

よ こ

AAE位置 E

い ち

A「 AE中央 E

ちゅうおう

AAE揃 E

ぞ ろ

Aえ」にしてく

ださい。 

(21)  セル C22 の「AE銀行 E

ぎ ん こ う

A」と「AE支店 E

し て ん

A」の AE後 E

あ と

Aに、それぞれ AE全角 E

ぜ ん か く

Aスペースを１つ AE入 E

い

Aれてください。 

(22)  AE入力 E

にゅうりょく

Aしたデータが AE全部 E

ぜ ん ぶ

AAE表示 E

ひ ょ う じ

Aされないときは、AE全部 E

ぜ ん ぶ

AAE表示 E

ひ ょ う じ

Aされるように、印刷プレビュー

で確認し、A4  1 枚に収まるように AE列幅 E

れ つは ば

Aを AE直 E

な お

Aしてください。 

(23)  セルＣ23 の「 AE口座 E

こ う ざ

AAE名義 E

め い ぎ

A」の AE後 E

あ と

Aに AE全角 E

ぜ ん か く

Aスペースを１つ AE入 E

い

Aれてください。 

  ｶ)ｱﾋﾞﾘﾝﾄﾞｳ は半角カナにしてください。 

3. AE保存 E

ほ ぞ ん

 

  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

「席
せ き

の 番号
ば ん ご う

」でパソコンのデスクトップに 保存
ほ ぞ ん

してください。 

4. 見 E

み

Aなおし 

はやく 終
お

わった 人
ひ と

は、まちがいがないか、もう 一度
い ち ど

見
み

なおしてください。 

5. 画面 E

が め ん

AAE表示 E

ひ ょ う じ

 

AE競技 E

き ょ う ぎ

AAE会場 E

かいじょう

Aから AE退出 E

たいしゅつ

Aするときは、パソコンにはさわらず、AE画面 E

が め ん

Aの AE請求書 E

せいきゅうしょ

Aは A E表示 E

ひ ょ う じ

Aしたままに

しておいてください。 



過去問 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票等作成見本 
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