
 

 

第45回山梨県障害者技能競技大会 

パソコンデータ入力競技 事前課題 

 

 

1. 競技種目及び競技条件 

 

（１）競技種目 

 本競技は、パソコンを用いたデータ入力作業であり、当日提示する規定課題の作成を行う。規定課題

は下記３種目とする。 

 

① アンケート入力 

② 伝票修正 

③ 帳票等作成 

 

（２）競技時間等 

 130 分程度を予定し、競技実施の流れは以下のとおりとする。（時間は目安とする） 

 

 全体説明（5 分） 

 アンケート入力競技の準備と説明（10 分） 

 アンケート入力競技の実施（20 分） 

 休憩（10 分） 

 伝票修正競技の準備と説明（10 分） 

 伝票修正競技の実施（20 分） 

 休憩（10 分） 

 帳票等作成競技の準備と説明（5 分） 

 帳票等作成競技の実施（30 分） 

 競技終了・後処理（10 分） 

 

（３）作品の提出方法 

 アンケート入力競技と伝票修正競技は、作業データが自動保存されます。この自動保存されたデータ

をもとに採点を行うため各自で保存する必要はありません。 

 帳票等作成競技は、競技者が作成したデータを各自でパソコン内に保存します。この各競技者が保存

したデータをもとに採点を行います。 



2. 競技課題の詳細 

 

 競技課題は、以下のような内容とする。 

 

（１）アンケート入力 

アンケートに記載されている内容をフォームに入力する。 

入力は日本語以外に英数字やプルダウン、ラジオボタンによる入力がある。 

 

（２）伝票修正 

伝票と画面上の入力済みデータとを照合し、画面上の入力ミスを修正する。 

1枚の伝票で複数箇所修正を行わなければならない場合もある。 

 

（３）帳票等作成 

完成見本および記載事項、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、各自でパソコン内に保存しなければならない。 

 

3. 競技者への当日配布物 

① 競技課題資料（指示書） 

② アンケート入力に用いるアンケート用紙 

③ 伝票修正に用いる伝票 

④ 帳票等の完成見本 

 

4. 使用機器等 

 パソコン 

 ＯＳ（ Microsoft Windows 10 ） 

 Microsoft Office 2016（Excel 2016） 

 

5. 当日持ち込めるもの 

 筆記用具 

 メモ用紙 

 

6. その他の留意事項 

 競技場での座席配置は、予め主催者が決定する。 

 競技開始前に、パソコン等の調子をみる予備練習を行う。 

 競技中に万一機器が故障した場合は、競技担当の指示に従う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. 各競技種目の見本と入力フォーム等の見本 

① アンケート入力競技 

■アンケート見本 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■アンケート入力フォームの見本 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 伝票修正競技 

■伝票修正見本 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■伝票修正フォーム見本

 

 

 

 

 

 



③ 帳票等作成競技 

■帳票等作成課題の見本画面 
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指示書 

 

・準備 

① デスクトップある、「データ入力課題３」を起動し、ワークシート「Sheet1」へ作成をすること。 

・入力ルール 

① 各セルの縦幅および横幅は変更しないこと。（フォントサイズを変更した際に、自動的に幅が広がるも

のはそのままでよい） 

② 特定の指示がない限り、文字は MS P ゴシック全角・英数記号は MS P ゴシック半角、フォントサイズ

「11」で入力すること。 

③ 特定の指示がない限り、入力内容および文字の配置、罫線の種類や太さ等は「請求書見本」を参照し

作成すること。 

④ 各セルの指示については以下の通り 

セル A1） ・競技者の氏名を入力 

セル C2～E2） ・セルを結合 ・フォント「MS P 明朝」 ・フォントサイズ「16」 ・「太字」 ・中央揃え 

セル F3） ・No の入力 

セル F4） ・日付の入力 ・数値の書式（セルの書式）「日付」 ・カレンダーの種類「和暦」 ・種類「平成 24

年 3月 14 日」 

セル B7） ・請求先企業名の入力 

セル B8) ・請求先支部名の入力 

セル E8） ・請求元企業名の入力 

セル E9） ・請求元郵便番号の入力 

セル E10） ・請求元住所の入力 

セル E11) ・請求元電話番号の入力 

セル E12） ・請求元メールアドレスの入力 

セル E13） ・担当課および担当者の入力 

セル B16） ・文言の入力 （セル C16 には書かない） 

セル B18～19) ・文言の入力 ・セルを結合 ・フォントサイズ「16」 ・「太字」 ・中央揃え 

セル C18～19） ・セルを結合 ・セル F42） の合計を反映 ・数値の書式（セルの書式）「通貨」 ・フォント

サイズ「18」 

セル B23～F42） ・表の作成 

セル C25）C27）C34）C35） ・右揃え 

セル D24～D33） ・数値の書式（セルの書式）「数値」 

セル F24）F26）F28～33） ・数値の書式（セルの書式）「数値」 ・金額＝単価×数量で算出 

セル F25）F27）F34） ・数値の書式（セルの書式）「ユーザ定義」 ・割引＝（-割引率）×元値で算出 

セル D40～42） ・中央揃え 

セル F40） ・SUM関数で F24～F34 の合計算出 ・数値の書式（セルの書式）「数値」  



セル F41） ・消費税＝小計×税率で算出 ・数値の書式（セルの書式）「数値」  

セル F42） ・SUM関数で小径と消費税の和を算出 ・数値の書式（セルの書式）「数値」  

セル F48～51） ・納品場所、お支払、お支払期限、特記の入力 （セル C48～51 に文字は書かない） ・コ

ロン（：）は全角で入力 

 

・印刷設定 

① A4 縦になるようレイアウトを変更すること。 

② 印刷時にページの拡大や縮小が行われる設定にしないでください。 

③ 印刷ページ枚数は 1枚に収めること。 

 

・注意事項 

作成したファイルは上書き保存してください。 

 

上書き保存したら、以降キーボードやマウスへ触れないでください。 

画面上に、請求書を表示したままで構いません。 

 



氏名

No.4649
令和6年10月1日

(株)ホワイトオフィス
オフホワイト支部　御中 グレー用具株式会社

〒400-0854
山梨県甲府市中小河原町403-1
(TEL)055-242-3066
(mail)Grey@jeed.or.jp
用具開発課　佐藤

下記の通り御請求申し上げます。

品番 品名 単価 数量 金額
SXN15038.15 ノック式ボールペン 141 100 14,100

まとめ買い割引(10%) ▲ 1,410
SXR8005.15 ボールペン替芯 94 100 9,400

まとめ買い割引(10%) ▲ 940
TDB-13 ダブルクリップ 120 1 120
N3K85Q100 クラフト封筒 679 2 1,358
654RP-YN 付箋 290 5 1,450
F101-1 クリアフォルダー 43 20 860
A987U-23 クリップボード 613 10 6,130
NX105 名札ケース 1,080 200 216,000

まとめ買い割引(20%) ▲ 43,200
(以下余白)

203,868
20,387

224,255

納品場所：オフホワイト支部　総務課
お支払：振込
お支払期限：請求書発行日より30日
特記：

請求書

御請求金額 ¥224,255

小計
消費税(10%)

合計


