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令和８年度青森県特別支援学校技能検定・発表会 

「ＰＣ入力分野」指導マニュアル 

 

１ 検定の概要 

（１）課題について 

・課題は、「入力速度」に関する第１課題と、「文書作成」に関する第２課題で構成する。 

課題 内容 採点方法 

第１課題

入力速度 
正確な入力を判定する。 

総打数から誤入力数を減じた純打

数を得点とする。 

第２課題

文書作成 

 正確で体裁のよい文書作成能力を

判定する。 

表の作成と、文書全体の体裁につ

いて、採点基準によりミスの数をカ

ウントする。 

・「３（１）級の認定基準」に基づき、１０級から１級までを認定する。ただし、第１課題

（入力速度）のみ受検する場合は、３級を上限とする。 

 

２ 検定の実施方法 

（１）使用する機器等 

・ＯＳはマイクロソフトＷｉｎｄｏｗｓ１１、アプリケーションはＷｏｒｄ（ＭＳ３６５）、

日本語入力システムはＩＭＥもしくはジャストシステムＡＴＯＫとする。 

 

（２）入力に関する規則・設定等 

・ページの書式は、第１課題、第２課題とも、１行４０字、３６行にする。 

・フォントは日本語・英数字ともにＭＳ明朝にする。 

・文字体裁は、「カーニング：半角英字のみ、文字間隔の調整：間隔を詰めない」にする。 

※以上は、あらかじめ解答用ファイルに設定してある。 

 

（３）申込み 

  ・申込みの上限人数は、各校の実施可能人数とする。ただし、全体で５０名程度を上限とし

て調整する。 

・検定に際し、合理的配慮が必要な場合は、エントリー時に必要な支援が分かるように記載

する。 

   例１） 点字の問題を希望する。 

   例２） マウス操作のための補助具を使用したい。 

 

（４）検定の準備 

【注意事項】 

①検定の実施は各校で、問題用紙に同封する「実施マニュアル」に沿って実施する。２回

以上に分けて実施する場合は生徒に不公平が生じないよう、問題用紙や解答データの取

り扱いに十分気を付ける。 

  ②検定の監督は複数で行う。 

  ③検定は、技能検定・発表会当日の一週間前までに実施する。 
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④使用するＰＣの日本語入力システムは、予測変換機能を使用できないように設定する。 

 【検定実施】 

①検定中の時間は、タイマー等で正確に測定する。タイマー表示の有無は、受検者の実態

に合わせて各校で決定する。 

※制限時間は、「第１課題：入力速度」１０分、「第２課題：文書作成」１５分とする。 

②検定開始後は、問題に関する質問は受け付けない。 

    ※検定中に機器の不具合があった場合には、機器を操作できなかった時間については、

調整する。ただし、操作ミスによる不具合の場合は時間の調整は行わない。 

 

 【提出】 

   ①検定終了後、担当者は全受検者の回答データを、Googleフォームにて送信する。その際、

データは Wordのまま、未編集とする。 

   ②全受検者の回答を印刷し、第４回ワーキングチーム会議の際に、ＰＣ入力マネージャー

校に提出する。 

 

３ 採点 

 ・採点は技能検定・発表会前々日及び当日にワーキングチームが行う。 

 

（１）級の認定基準 

級 １０ ９ ８ ７ ６ 

第１課題

入力速度 
 20～39字 40～69字 70～99字 100～149字 150～199字 

級 ５ ４ ３ ２ １ 

第１課題

入力速度 
200～249字 250～299字 300～字   

第２課題

文書作成 

Ａ（５ミス以下）の場合は、第１課題で認定された級から２つ上の級を認定する。 

Ｂ（６ミス～１０ミス）の場合は、第１課題で認定された級から１つ上の級を認定する。

Ｃ（１１ミス以上）の場合は、第１課題の級がそのまま認定される。 

 

   ※第１課題（入力速度）のみ受検の場合は、２０文字以上正確に入力できている場合３～

１０級を認定する。 

   ※第１課題の結果が１０級に満たない場合、第２課題の結果がＡおよびＢであっても級認

定しない。 
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（２）採点基準 

   ・採点基準は、情報処理検定協会日本語ワープロ検定試験基準に準拠する。配点について

は、以下の通りとする。 

 

◆第１課題（速度） …… １ミスにつき、１文字減とする。 

 次の文例により、規則を示す。 

 

 

 

 

 

規    則 正しい例 誤った例 
ミ

ス 

文字の大きさ 文字の大きさは混合しないこと。 環境に優しい 環境に優しい １ 

文字のフォント 
字体（明朝・ゴシックなど）は混合しないこ

と。 
手作りの布や紙に 手作りの布や紙に １ 

打ち始めの位置 段落の１文字目を必ずあけること。 
□日本は昔から～暮らし

をしていました。 

日本は昔から～暮らしを

していました。 
１ 

飛 び 字 余分なスペースをあけないこと。 ～そして、それらは 
～そして、 それらは １ 

～そして、   それらは １ 

行 間 隔 一定間隔とし、余分な改行をしないこと。 
ました。 ～略～ 

しさは高く評価されて 

ました。 ～略～ 

↑↓ 

しさは高く評価されて 

１ 

誤 字 
問題と異なった文字が打たれた場合は、問題

の１文字について１ミスとする。 

使用した紙の 私用した紙の １ 

暮らしのさまざまな 暮らしの様々な ４ 

高く評価されて たかく評価されて １ 

脱 字 

打ち落とした文字は１文字について１ミス

とする。 

※脱行についても同様 

今後はこの数字を 
今後は数字を 

（このが脱字） 
２ 

余 分 字 

①問題以外の文字を打った場合は、その文字

ごとに１ミスとする。 

②同じ文字を再度打った場合は、その文字数

分のミスとする。 

できる限り伸ばす できる限りに伸ばす １ 

紙の再生率 紙の再生の再生率 ３ 

転 倒 転倒した文字は、文字数分を減点とする。 必要だと 必要とだ ２ 

そ の 他 

①禁則処理について 

正しい禁則処理によって１行が４０文字になっていない場合はミスとしない。 

②改行の扱い方……１文字分とする（段落が変わったとき） 

③書式設定で１行４０文字に設定されている場合、文章が続いているにもかかわらず、１行４０文字となって

いない行については、その行１行について１ミスとする。また、強制改行の指示がないのに改行をしている

場合も、その箇所ごとに１ミスとする。 

④書式設定で１行４０文字に設定されていない場合は、１ミスとする。 

⑤長音記号「ー」とハイフン「－」の混合は許容範囲として減点はしない。 

⑥第１課題および第２課題の「文章」において、読点「、」とカンマ「，」はどちらか一方に統一してあれば許

容範囲とする。混合している場合は全体で１ミスとする。 

⑦第１課題および第２課題の「文章」において、全角文字・半角文字・全角スペース・半角スペースの混合は

全体で１ミスとする。 

 

 

日本は昔から実に環境に優しい暮らしをしていました。土や草、手作りの布や紙に囲まれていたのです。そして、それら

は当然のようは繰り返し使われてきました。現代は、リサイクルを声高にして叫ばれている時代でわが、日本ではもともと

ごく自然に行われていました。中でも和紙は、暮らしのさまざまな場面で使われており、今もその素材の素晴らしさは高く

評価されています。現在、使用した紙の再生率は、世界的にも高い水準に達しています。今後はこの数字をできる限り伸ば

す努力が必要だと思います。 
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◆第２課題（文書作成） …… ミスの数をカウントし、その結果によりＡ～Ｃの判定をする。 

               ※Ａ…５ミス以下、Ｂ…６ミス～１０ミス、Ｃ…１１ミス以上 

◎書  式 ①書式設定で１行４０文字に設定されていない場合は、１ミスとする。 

      ②解答を２ページにわたって出力した場合は、１ミスとする。 

□はスペースとする。 

 

 

 

 

 

 

①採点方法は第１課題（速度）採点基準に準ずる。 

全体１ 

１ 

１ 

１ 

１ 

１ 

１ 
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１ 
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１ 
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４ 各課題の問題例 

（１）第１課題 
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（２）第２課題 【解答用紙ファイルに予め入力されている内容】 
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 【問題例】 
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