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第
だい

21回
かい

富山
と や ま

障害者
しょうがいしゃ

技能
ぎ の う

競技
きょうぎ

大会
たいかい

（とやまアビリンピック） 
 

パソコンデータ入 力
にゅうりょく

 競技
きょうぎ

課題
か だ い

A 
 

 

 

１．競
きょう

技
ぎ

課
か

題
だい

及
およ

び競
きょう

技
ぎ

条
じょう

件
けん

 

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

とします。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

競技
きょうぎ

のみとし、以下
い か

の 3項目
こうもく

からなります。 

◆課題
か だ い

１ アンケート入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

 

◆課題
か だ い

２ 文書
ぶんしょ

修 正
しゅうせい

競技
きょうぎ

 

◆課題
か だ い

３ 帳 票
ちょうひょう

等
とう

作成
さくせい

競技
きょうぎ

 

２．競技
きょうぎ

時間
じ か ん

等
とう

 

150分
ふん

程度
て い ど

。（課題
か だ い

１、２の終
しゅう

了
りょう

後
ご

に休
きゅう

憩
けい

が入
はい

ります） 

３．競技
きょうぎ

課題
か だ い

の詳 細
しょうさい

 

①アンケート入 力
にゅうりょく

競技
きょうぎ

（30分
ふん

） 

アンケート記載
き さ い

のデータをパソコン画面
が め ん

（表
ひょう

計算
けいさん

ソフトのセル内
ない

）に入 力
にゅうりょく

しま

す。入 力
にゅうりょく

結果
け っ か

は、パソコンのハードディスクに保存
ほ ぞ ん

します。 

②文書
ぶんしょ

修 正
しゅうせい

競技
きょうぎ

（20分
ふん

） 

完成
かんせい

見本
み ほ ん

のデータを見
み

て、パソコン画面
が め ん

（ワープロソフト）で修 正
しゅうせい

します。入 力
にゅうりょく

結果
け っ か

は、パソコンのハードディスクに保存
ほ ぞ ん

します。 

③帳 票
ちょうひょう

等
とう

作成
さくせい

競技
きょうぎ

（30分
ふん

） 

完
かん

成
せい

見
み

本
ほん

及
およ

び記
き

載
さい

事
じ

項
こう

、書
しょ

式
しき

、計
けい

算
さん

式
しき

等
とう

に関
かん

する指
し

示
じ

に従
したが

い、帳 票
ちょうひょう

等
とう

を 1通
つう

作成
さくせい

します。作成
さくせい

した帳 票
ちょうひょう

等
とう

は、パソコンのハードディスクに保存
ほ ぞ ん

します。 
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◆課題
か だ い

１ アンケート票
ひょう

入 力
にゅうりょく

 

【競技
きょうぎ

説明
せつめい

】 

①競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は３０分間
ふんかん

です。 

②入 力
にゅうりょく

では、【入 力
にゅうりょく

ルール】を必
かなら

ずまもってください。 

③すべてのアンケートの入 力
にゅうりょく

が終 了
しゅうりょう

したら、間
ま

違
ちが

いがないか、よく見
み

直
なお

してください。 

※画
が

面 上
めんじょう

に「セキュリティの警告
けいこく

」が出
で

ているときは、「コンテンツの有効化
ゆうこうか

」をクリッ

クしてください。 

 

【入 力
にゅうりょく

ルール】 

項目
こうもく

 ルール 

利用
り よ う

頻度
ひ ん ど

 プルダウンメニューより選択
せんたく

してください。 

利用
り よ う

人数
にんずう

 半角
はんかく

数字
す う じ

で入 力
にゅうりょく

してください。 

誰
だれ

と プルダウンメニューより選択
せんたく

してください。 

商 品
しょうひん

に関
かん

して 全角
ぜんかく

文字
も じ

で入 力
にゅうりょく

してください。 

当店
とうてん

に関
かん

して 全角
ぜんかく

文字
も じ

で入 力
にゅうりょく

してください。 

フリガナ 全角
ぜんかく

カタカナで入 力
にゅうりょく

してください。 

みょう字
じ

と名前
な ま え

の間
あいだ

には全角
ぜんかく

スペースを１つ入
い

れてください。 

（例）ヤマダ タロウ 

氏名
し め い

 全角
ぜんかく

文字
も じ

で入 力
にゅうりょく

してください。 

みょう字
じ

と名前
な ま え

の間
あいだ

には全角
ぜんかく

スペースを１つ入
い

れてください。 

（例）山田
や ま だ

 太郎
た ろ う

 

性別
せいべつ

 プルダウンメニューより選択
せんたく

してください。 

年齢
ねんれい

 プルダウンメニューより選択
せんたく

してください。 

職 業
しょくぎょう

 プルダウンメニューより選択
せんたく

してください。 

電話番号
でんわばんごう

 半角
はんかく

数字
す う じ

と”- ”（半角
はんかく

ハイフン）で入 力
にゅうりょく

してください。 

（例）123-456-7890 

メールアドレス 半角
はんかく

英数字
えいすうじ

で入 力
にゅうりょく

してください。 

（例）yamada_y@net.ne.jp 
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◆課題
か だ い

２ 文 章
ぶんしょう

修 正
しゅうせい

 

【競技
きょうぎ

説明
せつめい

】 

① 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は２０分間
ふんかん

です。 

② Wordを使
つか

って、【見本
み ほ ん

文 章
ぶんしょう

】のとおりに画
が

面 上
めんじょう

の入 力
にゅうりょく

ミスを修 正
しゅうせい

します。 

③ 修 正
しゅうせい

する文字
も じ

は「ひらがな」「カタカナ」「アルファベット」「数字
す う じ

」です。すべて全角
ぜんかく

で修
しゅう

正
せい

します。 

修正例
しゅうせいれい

：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 

※修 正
しゅうせい

した場所
ば し ょ

に下線
か せ ん

を引
ひ

く必要
ひつよう

はありません。 

文字
も じ

の修 正
しゅうせい

のみを行
おこな

います。 

④ はやく終
お

わった人
ひと

は、まず上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

してから、間違
ま ち が

いがないか、もう一度
い ち ど

よく見直
み な お

してください。 

 

 

 

◆課題
か だ い

３ 帳 票
ちょうひょう

作成
さくせい

 

【競技
きょうぎ

説明
せつめい

】 

① 競技
きょうぎ

時間
じ か ん

は３０分間
ふんかん

です。 

② Excelを使
つか

って、【指示書
し じ し ょ

】のとおりに注
ちゅう

文書
もんしょ

をつくります。 

③ はやく終
お

わった人は、まず注
ちゅう

文書
もんしょ

を上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

してから間違
ま ち が

いないか、もう一度
い ち ど

よく 

見直
み な お

してください。 
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【指示書
し じ し ょ

】 

１．帳 票
ちょうひょう

作成
さくせい

の準備
じゅんび

 

① Excelを起動
き ど う

してください。 

② ワークシート「Sheet1」を表示
ひょうじ

し、セル A1に「席
せき

の番号
ばんごう

」と入 力
にゅうりょく

してください。 

セル B1には、あなたの受験
じゅけん

番号
ばんごう

を入 力
にゅうりょく

してください。 

③ 「名前
な ま え

を付
つ

けて保存
ほ ぞ ん

」をしてください。 

保存
ほ ぞ ん

場所
ば し ょ

：デスクトップ 

ファイル名
めい

：受験
じゅけん

番号
ばんごう

.xlsx 

※競技中
きょうぎちゅう

、ファイル喪失
そうしつ

防止
ぼ う し

のため、随時
ず い じ

「上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

」をしてください。 

 

２．帳 票
ちょうひょう

作成
さくせい

の目的
もくてき

とルール 

① この指示書
し じ し ょ

を読
よ

みながら、見
み

本
ほん

と同
おな

じ帳
ちょう

簿
ぼ

を作
つく

るのが目
もく

的
てき

です。指示
し じ

されたとおりに

操作
そ う さ

してください。 

② 文字
も じ

や数字
す う じ

の内容
ないよう

は、すべて見本
み ほ ん

のとおり入 力
にゅうりょく

してください。入 力
にゅうりょく

するセルの位置
い ち

や文
もじ

字の配
はい

置
ち

も見
み

本
ほん

と同
おな

じにしてください。また、罫
けい

線
せん

の種
しゅ

類
るい

や太
ふと

さも見
み

本
ほん

と同
おな

じに

してください。 

③ 特
とく

に指示
し じ

がないときは、文字
も じ

のフォントや配置
は い ち

は、最初
さいしょ

の設定
せってい

のままにしておいてく

ださい。 

最初
さいしょ

の設定
せってい

では、フォント「游
ゆう

ゴシック」、サイズ「11」、表示
ひょうじ

形式
けいしき

「 標 準
ひょうじゅん

」です。 

また配置
は い ち

は、横
よこ

位置
い ち

「標 準
ひょうじゅん

」、縦
たて

位置
い ち

「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」です。 

④ 漢字
か ん じ

、ひらがな、カタカナは全角
ぜんかく

で入力してください。 

英数字
えいすうじ

、記号
き ご う

（ハイフン（-）、コロン（:）、スラッシュ（/）など）は、半角
はんかく

で入 力
にゅうりょく

してください。 

 

３．帳 票
ちょうひょう

作成
さくせい

に必要
ひつよう

な詳
くわ

しい指示
し じ

 

① 「注
ちゅう

文書
もんしょ

」の文字
も じ

は、フォント「MS明 朝
みんちょう

」、フォントサイズ「20」に設定
せってい

し、セル B2

から F2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。 

② セル F4、C20、C22の日付
ひ づ け

は、表示
ひょうじ

形式
けいしき

の分類
ぶんるい

を「日付
ひ づ け

」、種類
しゅるい

を「2012年
ねん

3月
がつ

14日
にち

」に

設定
せってい

してください。 

③ セル B5は、フォントサイズ「14」、「太字
ふ と じ

」にしてください。 

④ セル B18、C18は、フォントサイズ「16」、「太字
ふ と じ

」にしてください。 

⑤ B列
れつ

の列幅
れつはば

を 12、C列
れつ

の列幅
れつはば

を 20、D列
れつ

と E列
れつ

の列幅
れつはば

を 10、F列
れつ

の列幅
れつはば

を 15に設定
せってい

して

ください。 

⑥ セル F24から F31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

×数 量
すうりょう

」を使
つか

って求
もと

めてください。 

⑦ セル F32の小 計
しょうけい

は、金
きん

額
がく

の合
ごう

計
けい

を関
かん

数
すう

を使
つか

って求
もと

めてください。 

⑧ セル F33の値
ね

引
び

きは、計
けい

算式
さんしき

「値
ね

引
び

き＝小 計
しょうけい

×-0.3」を使
つか

って求
もと

めてください。 
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⑨ セル F34の合計
ごうけい

は、計
けい

算
さん

式
しき

「合
ごう

計
けい

＝小
しょう

計
けい

＋値
ね

引
び

き」を使
つか

って求
もと

めてください。 

⑩ セル F35の消
しょう

費
ひ

税
ぜい

は、計
けい

算
さん

式
しき

「消
しょう

費
ひ

税
ぜい

＝合
ごう

計
けい

×0.1」を使
つか

って求
もと

めてください。 

⑪ 単
たん

価
か

、金
きん

額
がく

、 小
しょう

計
けい

、値
ね

引
び

き、合
ごう

計
けい

、消
しょう

費
ひ

税
ぜい

の数
すう

字
じ

は、３桁
けた

区
く

切
ぎ

りにしてください。 

⑫ セル F33 の値
ね

引
び

きは、表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

の分
ぶん

類
るい

を「数
すう

値
ち

」、負
ふ

の数
かず

の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を「▲1,234」

にしてください。 

⑬ セル C18 の合
ごう

計
けい

金
きん

額
がく

は、計
けい

算
さん

式
しき

「合
ごう

計
けい

金
きん

額
がく

＝合
ごう

計
けい

＋消
しょう

費
ひ

税
ぜい

」を使
つか

って求
もと

めてくださ

い。 

また、表示
ひょうじ

形式
けいしき

の分類
ぶんるい

を「通貨
つ う か

」、記号
き ご う

は「￥」にしてください。 

 

４．印刷
いんさつ

設定
せってい

 

① A4用紙
よ う し

縦
たて

置
お

きで 1枚
まい

の用紙
よ う し

に印刷
いんさつ

できるように設定
せってい

してください。（実際
じっさい

に印刷
いんさつ

はしま

せん） 

② 用紙
よ う し

の中 央
ちゅうおう

に印刷
いんさつ

されるようにしてください。 

 

５．保存
ほ ぞ ん

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をしてください。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

見直
み な お

して

ください。 
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《見本
み ほ ん

》 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

A B C D E F G 

席の番号

№114

2023年7月5日

大友革靴製作所　御中

イングランド株式会社

〒101-0021

東京都千代田区外神田123-1

KANDA-BLDG.3F

TEL: 03-1288-0202

FAX: 03-1288-0276

担当: 営業部販売二課

金山　佳子

平素は大変お世話になっております。

下記の通りご注文申し上げます。ご手配の程よろしくお願い申し上げます。

合計金額 （税込）

納入日: 2023年7月10日

納入場所: 御社ご指定の場所

支払期限: 2023年7月31日

品番 商品内容 単価 数量 金額

BS-B648 ボストンバッグ 35000 5

HD-B723 ハンドバッグ 24000 3

PT539RED ポーチ（レッド） 11000 5

MG-K184 メガネケース 7900 2

KDCY2486 カードケース（黄） 3900 6

PNK/B257 ペンケース（青） 3900 4

MSK/R216 名刺入れRED 3700 5

ECB-47281 折りたたみバッグ 4200 3

備考:

消費税10%

注　文　書

小計

値引き（30%）

合計

消費税

※この内容は架空のものであり、実際の団体、人物、連絡先と一切関係ありません。




