
「パソコンデータ入力」競技課題概要  

 

【全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触らない 

２．競技委員の説明がわからなかったときは、声を出さずに手を挙げる 

３．競技中にパソコンが動かなくなった時や体調が悪くなった時は、声を出さずに手を挙げる 

４．競技中は私語を慎み立ち歩かない 

５．競技委員が「競技始め」と言ったら、作業を始める 

６．競技委員が「止め」と言ったら、作業を終える 

７．競技で使用するアンケートカードや書類は、汚したり、折り曲げたりせず、丁寧に取り扱う 

【競技課題】 

 次の 3 つの課題作業に取り組む。 

課題１ アンケート入力 

課題２ ワープロ修正 

課題３ 帳票等作成 

【競技時間】 

課題１ 15 分 

課題２ 30 分 

課題３ 15 分 

 ※課題前後に課題の配布と回収時間が行われる 

【課題提出方法】 

 アンケート入力とワープロ修正については、作成したデータを配布された USB メモリに保存して提出

する。 

 帳票等作成については、作成したデータを USB メモリ保存するとともに、帳票のプリントアウトを提

出する。 

【使用機器等】 

パソコン：HP ProDesk 400 G7 SFF/CT（OS：Windows10 Professional 64bit ） 

ディスプレイ：21.5 型ワイド液晶 

オフィスソフトウェア：Microsoft Office standard 2019 

 

【注意事項】 

１．競技会場に持ち込めるものは、筆記用具、メモ用紙、書見台（但し、競技会場 のデスクに置くことが
でき、他の競技者の作業の妨げにならないもの）とする 

２．競技課題に、氏名を必ず記入する 

３．競技課題は持ち帰りを禁止する 
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【課題１】アンケート入力 

アンケート記載のデータをパソコン画面（表計算ソフト内のセル）に入力する。入力結果は、電子フ

ァイルとして提出する。 

 

［アンケートと入力フォームの例］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アンケート例 

入力フォーム例 



【課題２】ワープロ修正 

完成見本に合わせて文書データをパソコン画面（ワープロソフト）で修正する。修正結果は、電子フ

ァイルとして提出する。 

 

［文書データ例（誤字あり）］ 

 

  



【課題３】帳票等作成 

 完成見本及び記載事項、書式、計算式等に関する指示に従い、帳票等を 1 通作成する。作成した帳票

等は、電子ファイルとして提出する他、プリントアウトしたものも提出する。 

 

［帳票等作成課題の見本］ 

 


