
今
以
上
の
自
分
に
ア
ク
セ
ス
。

主催 中央職業能力開発協会・都道府県職業能力開発協会

ワープロ部門

表計算部門

データベース部門

オフィスドキュメント部門

C言語部門

な
に
か
に
チ
ャ
レ
ン
ジ
す
る
こ
と
は
、

ス
テ
ッ
プ
ア
ッ
プ
し
た
自
分
に
出
会
う
第
一
歩
。

さ
あ
、心
の
マ
ウ
ス
を
動
か
し
て
、夢
と
希
望
に
満
ち
た
、

未
来
に
ア
ク
セ
ス
し
て
く
だ
さ
い
。

ご案内ご案内
ワープロ部門・表計算部門・データベース部門

オフィスドキュメント部門・C言語部門
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コンピュータサービス技能評価試験

試 験 の 趣 旨 、 目 的

近 年 の 「 技 能 評 価 試 験 」 実 施 結 果 （ 一 例 ） の 推 移

:コンピュータサービス技能評価試験は、教育訓練施
設や事業所において、コンピュータの操作方法を学習

した人々やコンピュータを活用した各種のサービスを

行う人々を対象に、その操作能力を評価する試験です。

7この試験は、コンピュータ操作技能習得意欲の増進
をはじめ、一定のコンピュータ操作能力を有する人々

に対して社会一般の評価を高めるとともに、コンピュ

ータ操作に従事する人々の社会的、経済的地位の向上

を図ることを目的として、職業能力開発促進法（昭和

44年法律第64号）に基づいて設立された中央職業能

力開発協会と各都道府県職業能力開発協会が共同で、

昭和58年（1983年）から実施しています。

8受験資格
受験資格には特に制限はありませんので、どなたで
も受験することができます。

8試験会場
都道府県職業能力開発協会又は認定施設が指定した
会場で受験していただきます。

8受験申請受付
毎年4月から翌年の3月までの期間で、都道府県職
業能力開発協会又は認定施設で受け付けます。なお、
都道府県職業能力開発協会によっては、実施しない
部門もありますので、事前に最寄りの都道府県職業
能力開発協会にお問い合わせください。

8試験実施日
毎年5月から翌年の3月までの期間に実施します。
詳細については、最寄りの都道府県職業能力開発協
会にお問い合わせください。

8使用機器等
試験に使用する機器、OS、ソフト等、必要な情報
は事前に公表されます。

8受験手数料
１級…7,600円（C言語部門のみ8,800円）
２級…6,400円（全部門同額）
３級…5,100円（全部門同額）

※ワープロ部門…1984年度より実施、表計算部門…1992年度より実施、データベース部門…1997年度より実施

44,245
696

11,337
32,212
49,313

370
14,768
34,175
3,352

152
1,268
1,932

28,721
118

3,699
24,904
35,152

98
5,349

29,705
2,994

114
1,069
1,811

64.9%
17.0%
32.6%
77.3%
71.3%
26.5%
36.2%
86.9%
89.3%
75.0%
84.3%
93.7%

44,132
653

11,754
31,725
52,598

353
14,180
38,065
4,683

214
1,700
2,769

31,649
184

4,975
26,490
34,575

138
4,931

29,506
4,263

158
1,495
2,610

71.7%
28.2%
42.3%
83.5%
65.7%
39.1%
34.8%
77,5%
91.0%
73.8%
87.9%
94.3%

41,236
689

11,713
28,834
46,837

356
11,866
34,615

3,817
188

1,387
2,242

31,049
170

6,424
24,455
32,658

142
5,943

26,573
2,386

121
995

1,270

75.3%
24.7%
54.8%
84.8%
69.7%
39.9%
50.1%
76.8%
62.5%
64.4%
71.7%
56.6%

931,325
35,152

299,032
597,141
348,617

3,740
89,098

255,779
15,225

716
5,475
9,034

658,014
10,762

165,057
482,195
246,695

1,049
45,296

200,350
12,371

447
4,409
7,515

70.7%
30.6%
55.2%
80.8%
70.8%
28.0%
50.8%
78.3%
81.3%
62.4%
80.5%
83.2%

部門
1級
2級
3級
部門
1級
2級
3級
部門
1級
2級
3級

ワ
ー
プ
ロ
部
門�

表
計
算
部
門�

デ
ー
タ
ベ
ー
ス
部
門

2000年度（平成12年度）

申請者数 合格者数 合 格 率
（合格者/申請者）

2001年度（平成13年度） ��

申請者数 合格者数 ��合格率
（合格者/申請者）

2002年度（平成14年度）

申請者数 合格者数 ��合格率
（合格者/申請者）

累　計（試験実施年以降）

申請者数 合格者数
��

合格率
（合格者/申請者）

試験は、次の部門について実施しています。試験の合格者全員に合格証書が交付されます。試 験 実 施 部 門

　　　 部　　　門

ワープロ部門

表計算部門

データベース部門

オフィスドキュメント部門

C言語部門

　　　　 称　　　号
1級ワープロ技士
2級ワープロ技士
3級ワープロ技士
1級表計算技士
2級表計算技士
3級表計算技士
1級データベース技士
2級データベース技士
3級データベース技士
1級オフィスドキュメント技士
2級オフィスドキュメント技士
3級オフィスドキュメント技士
1級C言語技士
2級C言語技士
3級C言語技士

試
験
に
合
格
す
る
と
、「
技
士
」の
称
号
が
与
え
ら
れ
ま
す
。
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年間実施計画の提出
試 験 実 施 申 請

認定を受けた後、各施設ごとに
・試験実施計画（年間分）の提出
・受験希望者（※）の受験申請とりまとめ
・試験実施の申請
等をしていただくことをお願いしております。なお、提出先はいずれも都道府県職業能力開発協会となります。
（※）認定施設において教育（訓練）を受けている方が対象

試験実施・採点 認定施設での試験実施です。試験問題・採点に関する資料等は都道府県職業能力開発協会から配布いたします。

実施結果報告 試験実施後、採点をしていただき、その結果を都道府県職業能力開発協会まで報告していただきます。

合 格 通 知
合格証書交付

試験の実施結果報告に基づき、都道府県職業能力開発協会では、受験者の合否を決定します。
その結果は認定施設あてにお知らせいたします。また、合格者には、後日合格証書を交付いたします。
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コンピュータサービス技能評価試験

試 験 実 施 制 度 の 紹 介

試　験

試験実施計画提出
試験実施申請

合否結果通知、
合格証書の送付

試験結果報告

試
験
及
び
採
点
の
実
施

試験問題・採点に関する資料等の送付
試験実施スケジュールの公表

合否結果通知、
合格証の送付

●�公共職業能力開発施設
�【職業技術専門校、職業能力開発促進センター等】

●�民間の教育訓練施設
�【パソコンスクール等】
●�民間企業の事業所等
●�その他各種教育実施施設

●�学校（国公私立）
�【学校教育法に基づいて設立された、高等学校
�（工業、商業等専門校を含む）、短大、大学、
�　専修学校（学校法人）等】

1試験は、都道府県職業能力開発協会が実施する一般募集試験と、教育訓練施設や事業所等が

中央職業能力開発協会の認定を受けた施設において試験を実施する認定施設試験とがあります。

認定施設での試験実施の流れ

コンピュータサービス技能評価試験実施手順

①申請※

⑥認定決定通知

⑧認定証書の送付

③審査結果報告

⑤認定施設決定の報告

⑨認定証書の交付

認定施設申請

審査・認定決定
※申請書への記載内容
・教育内容、講座内容、設置部門等　
・担当者（試験委員、事務担当者）

・使用機種名、数量
・年間受験予定者、実施回数

試験実施施設認定申請の流れ

コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
操
作
の

教
育
訓
練
実
施
施
設

②
認
定
審
査

都
道
府
県
職
業

能
力
開
発
協
会

中

央

職

業

能
力
開
発
協
会

④
認
定
施
設
の
決
定

受験者（認定施設で教育を受けている方が対象 ）

都道府県職業能力開発協会

受験申請の窓口 一般受験者

試　験

合格通知、
合格証書の送付

一般募集試験実施の流れ

一
般
試
験
会
場

試験結果報告
（まとめ）

試験問題・採点に関
する資料等の送付

合否決定

試験実施認定施設

中央職業能力開発協会

●�試験の実施要領

●�試験問題

●�実技課題正解例

●�採点基準の作成

試験の実施に関心を持たれましたら、最寄りの職業能力開発協会にご相談ください。認定の申請から試験の実施に至るまでの手続き、行程などに関する説明、
ご相談に応じさせていただきます。



試験の内容と出題範囲の紹介試験の内容と出題範囲の紹介
Computer  Service

１級 2級 3級

約750文字／10分間程度の入力操作を始め、
文書、図、表等の作成並びに編集・校正を行い、
これらを総合的な文書にまとめあげる。

ワープロに関する日本工業規格（JIS）用語、校
正記号、コンピュータ関連内容、通信、VDT作
業環境等に関する詳細な知識や、第1・2水準
漢字に関する知識を問う。

実技：
60分

筆記：
15分

約550文字／10分間程度の入力操作を始め、
指示に基づいた文書及び図表の作成並びに編集・
校正といったビジネスにおける実務レベルの文
書の作成等を行う。

ワープロに関する日本工業規格（JIS）用語、校
正記号、コンピュータ関連内容、通信、ＶＤＴ作
業環境等に関する一般的な知識や、第１水準漢
字に関する知識を問う。

実技：
50分

筆記：
15分

約350文字／10分間程度の入力操作を始め、
罫線を使った文書の作成及び編集・校正といっ
たビジネス基本文書の作成等を行う。

ワープロに関する日本工業規格（JIS）用語、校
正記号、コンピュータ関連内容、通信、VDT作
業環境等に関する基本的な知識や、高等学校
以下で学ぶ常用漢字に関する知識を問う。

実技：
50分

筆記：
15分

Database

１級 2級 3級

データベース部門

要求された入出力に対するデータベースシス
テム構築能力の基本を問う。

ネットワーク機能の管理・利用、商用データベー
スの利用に関する知識を問う。

実技：
90分

筆記：
20分

基本オブジェクト（テーブル、クエリ、フォーム、
レポート）に対するカスタマイズ能力を問う。与
えられた実務をこなしていく際のオブジェクト
作成能力、データ分析能力、マクロ作成能力等
データベース作業における基本センスを問う。

実技：
90分

作成補助機能等を利用し、基本オブジェクト（テ
ーブル、クエリ、フォーム、レポート）を作成する。
データベースを利用する上で必要な基本概念
を問う。

実技：
60分

Page3

出　題　範　囲

■実技試験
�Ⅰ.入力操作
� 入力操作に関し、次に掲げる事項ができること。
� （1）特殊文字
� （2）数字
� （3）ローマ字
� （4）平仮名
� （5）片仮名
� （6）ギリシャ文字
� （7）漢字（第1水準漢字）
� （8）漢字（第2水準漢字）
� （9）罫線
� （10）図形描画（作図）

�Ⅱ.単語登録、外字作成
� 単語登録、外字作成に関し、次に掲げる事項ができること。
� （1）単語登録
� （2）外字作成

�Ⅲ.編集
� 編集に関し、次に掲げる事項ができること。
� （1）センタリング、右寄せ、左寄せ、インデント
� （2）訂正、挿入、上書き、削除、消去、改行
� （3）移動、複写、コピー
� （4）網掛け、均等割付、アンダーライン（オーバーライン）、
� 色指定
� （5）半角、全角、縦倍角、横倍角、4倍角、ポイント指定
� （6）禁則処理
� （7）タブ
� （8）デシマルタブ
� （9）切ばり、枠空け、領域指定、段組み、ブロック編集
� （10）ソート、分類
� （11）上つき（下つき）
� （12）セレクト、選択
� （13）文体の変更
� （14）置換
� （15）ルビ
� （16）縦書き（横書き）表示
� （17）図表の挿入
� （18）図表の変更
� （19）ドロップキャップ

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●

●
●

●
●
●
●

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●

●

●
●
●
●

●
●
●
●
●
●
●

●
●

●
●
●
●
●
●
●

●

●
●
●
●

●
●

1級 2級 3級

��

����
��
��

出　題　範　囲

�Ⅳ.書式設定及び印刷.
� 書式設定及び印刷に関し、次に掲げる事項ができること。
� （1）1ページの行数設定、行ピッチ
� （2）余白、用紙サイズ
� （3）1行の文字数、文字ピッチ、文字間隔
� （4）ヘッダー（フッター）
� （5）書体
� （6）ページ付け
� （7）縦書き印刷、横書き印刷、袋とじ印刷
� （8）差込み印刷

�Ⅴ.文書処理
� 文書処理に関し、次の事項ができること。
� （1）文書の保存
� （2）文書の読み込み

■筆記試験
�Ⅰ.JIS用語
� 次に掲げるJISに関する事項についての知識を有する。
� （1）日本語ワードプロセッサ用語
� （2）情報交換用漢字記号

�Ⅱ.校正記号
� 次に掲げる校正記号に関する事項についての知識を有する。
� （1）主記号
� （2）併用記号

�Ⅲ.パソコン／ワープロ関連の知識
� 次に掲げるパソコン／ワープロに関する事項についての知識
� を有する。
� （1）ハードウェア
� （2）ソフトウェア
� （3）コンピュータ・ネットワーク

�Ⅵ.VDT作業環境

�Ⅴ.漢字の知識

�Ⅵ.ビジネス文書の基礎知識
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出　題　範　囲 出　題　範　囲
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1級 2級 3級

2
級
・
3
級
に
は

筆
記
試
験
は
あ
り
ま
せ
ん

■実技試験
�Ⅰ．データベースの利用
� データベースの利用に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1．データの検索、抽出及びその手順保守
� 2．データの並替え、置換及びその手順保守
� 3．テーブル、フィールド等の選択及びその手順保守
� 4．フィールドの集計（大計、中計、小計、クロス集計）、
� 及びその手順保守
� 5．テーブルのリレーション
� 6．データの印刷

�Ⅱ．データベースの作成
� データベースの作成に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1．テーブルの作成、保守
� （1）簡易機能を用いたテーブルの作成
� （2）テーブルの作成・変更
� （3）リレーションの追加・変更
� 2．テーブルへのデータ更新、追加
� （1）指定されたデータの追加・削除・修正
� 3．フォームのデザイン
� （1）簡易機能を用いたフォームの作成
� （2）フォームの作成・修正
� （3）入力領域の設定
� （4）ラベル、入力規則の設定
� （5）入力順序の設定
� （6）ボックスの設定（コンボ（フィールド）ボックス、
� リストボックス、チェックボックス）
� （7）ボタンの作成（実行）
� 4．レポートデザイン
� （1）簡易機能を用いたレポートの作成
� （2）レポートの作成・修正
� （3）選択、表示領域の設定
� （4）ラベルの設定
� （5）データ表示
� （6）レコード並替え、グループ化
� （7）レポート印刷

�Ⅲ．データベースの設計
� データベースの設計に関して、次に掲げる事項ができること。
� 1．テーブルの設計
� （1）データの分析とテーブルの決定
� （2）フィールド仕様の設定
� （3）リレーションの設定
� 2．ユーザーインターフェースの設計
� 3．データベース管理システム（DBMS）の利用
� （問合わせSQLを含む）
� 4．他のアプリケーションとのデータ転送

�Ⅳ．商用データベースの利用
� 商用データベースの利用に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1．データの参照及び検索

■筆記試験
�Ⅰ．ネットワーク機能の管理と利用
� ネットワーク機能の管理と利用に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1．ファイルサーバの利用
� 2．排他制御機能の利用
� 3．データベースシステムのアクセス
� 4．ダウンロード、アップロード
� 5．商用ネットワークのサービス利用
� 6．排他制御機能の管理
� 7．プリンタサーバの管理
� 8．ユーザ管理及びセキュリティ管理

Word Processingワープロ部門



試験の内容と出題範囲の紹介試験の内容と出題範囲の紹介

１級 2級 3級

表計算部門

複雑な表の作成・編集・データ分析、データベ
ース機能・グラフ機能・図形処理機能を応用し
ての最適なシステム構築、マクロの作成などを
行う。

パソコンのハードウェア・ソフトウェア（ビジネス
ソフトを含む）、OS及びネットワークに関する
一般的な知識、表計算ソフトの活用及び情報管
理方法などについて高度な知識を問う。

実技：
90分

筆記：
30分

関数や数式を使ってビジネスで利用される一
般的な表の作成・編集、データの簡単な分析、
グラフの作成、図形の挿入による様式等の作成
などを行う。

パソコンのハードウェア・ソフトウェア（ビジネス
ソフトを含む）、OSに関する一般的な知識、表
計算ソフトの活用及び情報管理方法などにつ
いての基礎的な知識を問う。

実技：
60分

筆記：
30分

基礎的な関数や数式を用いて指示に従った基
本的な作業（表計算、グラフ作成等）などを行う。

実技：
45分
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Spreadsheet

出　題　範　囲
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出　題　範　囲
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■実技試験

�Ⅰ.ワークシートの作成

� 1. ワークシートの入力に関し、次に掲げる事項がきること。

� （1）データ（数値・文字等）の入力

� （2）計算式の入力（相対参照・絶対参照・複合参照）

� （3）関数式の入力

� 関数式は入れ子（ネスト）を含む

� （4）配列数式

� 2. ワークシートの編集に関し、次に掲げる事項ができること。

� （1）データ（数値・文字等）、式の編集および消去

� （2）データ（数値・文字等）、式の複写および移動

� （3）行または列の挿入および削除

� （4）連続データの入力（オートフィル・フィル）

� （5）セルへの名前の設定と定義、変更

� 3. ワークシートの表示および装飾に関し、次に掲げる事項が

� できること。

� （1）セル・シート・行・列の表示形式の設定

� （2）文字配置の設定

� （3）フォント（種類、斜体、太字、下線等）の設定

� （4）セルの塗りつぶし、パターンの設定

� （5）罫線の設定

� （6）列幅および行高の変更

� （7）図形描画（図形貼り付け、画像貼り付け、ワードアート

� 貼り付け、テキストボックスの設定等）

� （8）セルの条件付き書式

� （9）オートフォーマット

� 4. ワークシートおよびファイル間のデータ利用に関し、

� 次に掲げる事項ができること。

� （1）別のワークシート間、または別のファイル間のデータの複写

� （2）別のワークシート間、または別のファイル間のデータの

� リンク貼り付け

� （3）別のワークシート間、または別のファイル間のデータの

� 画像データとしての貼り付け

�Ⅱ.グラフの作成

� グラフの作成に関し、次に掲げる事項ができること。

� （1）グラフの作成①

� 折れ線・横棒・縦棒・積み重ね・円等

� （2）グラフの作成②

� レーダーチャート・株価・複合・面・立体・3D効果等

� （3）グラフの各種書式設定

� （4）グラフの装飾（画像などの貼り付けを含む）

�Ⅲ.印刷

� 印刷に関し、次に掲げる事項ができること。

� （1）ワークシートおよびグラフの印刷設定

� （2）ヘッダーおよびフッター並びに計算式の印刷設定（実際

� の印刷操作はありません）

�Ⅳ.ファイル操作

� ファイル操作に関し、次に掲げる事項ができること。

� （1）アプリケーションソフト固有のファイルの保存・読み込み

� （2）他形式ファイルへの保存

� （3）テキストファイルの読み込み（CSV形式、HTML形式な

� どを含む）

�Ⅴ.データ操作機能

� データ操作機能（データベース機能を含む）に関し、次に掲げ

� る事項ができること。

� （1）ソート

� （2）行データの検索・削除・抽出・置換

� （3）集計・ピボットテーブル

� （4）データ分析処理（ゴールシーク、ソルバー等を含む）

� （5）セルの入力条件設定（入力書式等）

� （6）シナリオ

� （7）アクセスデータベースとのリンク

�Ⅵ. オブジェクト・フォームの活用

� オブジェクト・フォームの活用に関し、次に掲げる事項がで

� きること。

� （1）オブジェクトの作成・編集

� （2）フォームの作成

� （3）フォームを利用した画面設計

�Ⅶ.マクロ活用

� マクロに関し、次に掲げる事項ができること。

� （1）マクロの記録

� （2）マクロの実行とボタン等への割付

� （3）マクロの編集、削除

� （4）キー記録できないマクロの記述

� （5）ユーザー定義関数の作成・編集

■筆記試験

�Ⅰ.表計算ソフト

� 次に掲げる表計算ソフトに関する知識を有すること。

� （1）ワークシート操作（セルやデータ操作を含む）

� （2）データ処理の方法

� （3）グラフの基本的な活用

� （4）その他エクセルの機能および操作

�Ⅱ. パソコンのハードウェアおよびソフトウェア

� 次に掲げるパソコンのハードウェアおよびソフトウェアに関

� する知識を有すること。

� （1）ハードウェアの基本構成と周辺機器類

� （2）メモリ

� （3）ビジネスソフトウェア（ミドルウェアを含む）

�Ⅲ.OS（オペレーティングシステム）の機能

� 次に掲げるOSの機能に関する知識を有すること。

� （1）Windowsの基本機能

� （2）その他代表的なOSの機能

�Ⅳ.情報通信

� 次に掲げる情報通信に関する知識を有すること。

� （1）インターネットおよびイントラネット、LAN等のネ

� ットワーク

� （2）ネットワークによるコミュニケーション手段等

� （3）ネットワーク業界の最新情報

�Ⅳ.情報活用

� 次に掲げる情報活用に関する知識を有すること。

� （1）情報社会とビジネスに関する一般的な知識

� （2）著作権

� （3）エチケット

� （4）情報リテラシーおよび情報管理

� （5）関連法規

�Ⅵ.コンピュータ作業環境

� コンピュータ作業のための労働衛生管理（VDT作業）に関す

� る知識を有すること。



１級 2級 3級

オフィスドキュメント部門

データベース、表計算、ワープロソフトを使用し
てデータベースの中からデータを抽出して、表・
グラフを作成し、文章のアウトライン（章立て）
にたがってイメージデータ、テキストファイルを
読み込んで編集し、4～5ページ程度の報告書、
企画書等のドキュメントを作成する。

実技：
90分

データベース、表計算、ワープロソフトを使用し
てデータベースの中からデータを抽出し、表・
グラフの作成、イメージデータとテキスト文章
の編などにより、報告書、企画書等のドキュメン
トを作成する。

実技：
50分

データベース、表計算、ワープロソフトを使用し
てデータベースの中からデータを抽出し、表・
グラフの作成、イメージデータを含めた文章の
入力などにより、報告書、企画書等のドキュメン
トを作成する。

実技：
50分

１級 2級 3級

C言語部門

提示されたテーマに基づくプログラムの作成、
提示された、フローチャートに基づくプログラ
ムの作成、未完成プログラムの完成を行う。

パソコンの基本操作、文法の理解、ライブラリ関
数の利用、プログラムの作成、プログラム設計
に関する知識を問う。

実技：
180分

筆記：
30分

提示されたフローチャートに基づくプログラム
の作成、未完成プログラムの完成を行う。

実技：
120分

提示されたフローチャートに基づくプログラム
の作成、未完成プログラムの完成を行う。 

実技：
90分
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試験の内容と出題範囲の紹介試験の内容と出題範囲の紹介

O ffice document

C language

出　題　範　囲
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 	 Ⅰ.文章の作成と編集
� 文章の作成に関し、以下の事項ができること。
� 1. 文章の作成
� （1）表紙の作成
� （2）指定文章の入力作成
� （3）テキストファイルの読み込み
� ①1つのファイルの読み込み
� ②複数のファイルの読み込み
� 2. 文書の編集
� （1）段落書式の設定
� （2）文字サイズ、フォント、配置の設定
� （3）指定されたアウトラインに基づく文書の配置
� 3. 文章の保存

�Ⅱ.データの集計とグラフの作成
� データの集計とグラフの作成に関して、以下の事項ができること。
� 1. データの検索と抽出
� （1）データベース（テーブル）からのデータの検索・抽出
� （2）検索・抽出結果の保存と出力
� （3）リレーションの設定
� 2. 集計表の作成〔※1〕
� （1）検索・抽出結果の読み込み
� （2）数式・関数の設定
� ①数式の設定（四則演算）
� ②関数の設定（算術、統計関数）
� ③データの集計（集計・クロス集計）
� （3）書式設定
� 罫線、網掛け、文字位置、表示形式
� 3. グラフの作成〔※2〕
� （1）グラフの種類の選定
� （2）タイトル、軸等の書式設定
� （3）データ項目の並べ替え
� （4）グラフへのテキストの貼りつけ
� （5）グラフの保存と出力

�Ⅲ.イメージデータの作成と編集
� イメージデータの作成・編集に関して以下の事項ができること。
� （1）GIF形式ファイルの読み込み
� （2）データのサイズの変更
� （3）データの重ねあわせ
� （4）データのグループ化　

�Ⅳ.ドキュメントの作成
� ドキュメントの作成に関して、以下の事項ができること。
� 1. ページ設定
� （1）表紙の設定
� （2）本文の設定
� 2. オブジェクトのレイアウト
� （1）オブジェクトの挿入・配置
� （2）オブジェクトのサイズの調整
� （3）オブジェクトの装飾と書式設定
� （4）テキスト枠の設定
� 3. ドキュメントの保存と印刷

〔※1〕1級……… 2種の集計表を作成する
� 2級・3級…1種の集計表を作成する

〔※2〕1級……… 2つのグラフを作成する
� 2級・3級…1つのグラフを作成する

オフィスドキュメント部門は、1・2・3級とも実技試験のみ

■筆記試験については、上記Ⅰ～Ⅵのうちの「Ⅲ.文法の理解｣
に関する知識面が出題範囲となります。（2・3級には筆記試
験はありません）

■実技試験
 �Ⅰ.パソコンの基本操作
�  パソコンの基本操作に関し、次に掲げる事項ができこと。
�  1. 入出力操作
�  2. 周辺機器の操作
�  3. OSの理解

�Ⅱ.開発ツールの基本操作
�  次の掲げる開発ツールに関し、基本操作ができること。
�  1. エディタ
�  2. コンパイラ
�  3. リンカ
�  4. デバッガ

 �Ⅲ.文法の理解
�  文法に関し、次に掲げる事項の理解ができること。
� 1. 定数
� 2. データ型
� 3. 配列と文字列
� 4. 演算子
� 5. 制御文
� 6. ポインタ
� 7. 関数
� 8. プリプロセッサ
� 9. 型変換
� 10. 記憶クラスと通用範囲
� 11. 構造体
� 12. 共用体
� 13. ビットフィールド

�Ⅳ.ライブラリ関数の利用
� ANSI／C標準ライブラリ関数に関し、次に掲げる事項の理解
� ができること。
� 1. 文字の分類と変換
� 2. ストリーム入出力
� 3. 文字列処理
� 4. データ変換
� 5. 数値演算

　
� 6. メモリ割当て
� 7. 時間
� 8. ファイル処理
� 9. プロセスと環境の制御
� 10. バッファ操作
� 11. サーチとソート

�Ⅴ.プログラムの作成
� プログラム設計に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1. 算術演算プログラム
� 2. 論理演算プログラム
� 3. 分岐・繰返しのあるプログラム
� 4. ユーザ関数を使ったプログラム
� 5. 標準ライブラリ関数を使ったプログラム
� 6. 画面制御のあるプログラム
� 7. ビット演算プログラム
� 8. 再帰呼出しを使ったプログラム
� 9. 自己参照的構造体のあるプログラム

�Ⅵプログラム設計
� プログラム設計に関し、次に掲げる事項ができること。
� 1. 構造化設計
� 2. コーディングスタイル
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7
コンピュータサービス技能評価試験

試 験 実 施 担 当 者 ・ 受 験 者 の 声

　高校のときに、授業でワープロやエクセルの操作をしていましたが、試験を受けたことはありませんでした。
この学校で受験を奨励しているいくつかの試験の中にコンピュータサービス技能評価試験があり、入力速度には自信がありましたので、
ぜひワープロ部門に挑戦したいと思い、3級と2級を一緒に受験しました。結果、練習をたくさんした甲斐もあって無事合格。うれしか
ったです。
　試験は限られた時間の中で、キー入力して表を作成するなど文書を完成させなければいけませんので、事前にたくさん練習をしてお
くのがよいと思います。
　実際に試験を受けてみて、この試験に合格できるレベルであればこれから仕事をしていく上で必ず役に立つと思いました。仕事をす
る上でパソコンは必ず使いますし、逆にある程度の操作はできて当然という面もあると思います。
　社会人となるまでの間、さらに自分に磨きをかけるよう、ワープロ部門の1級や、これから授業でも習う表計算部門の3級、2級にも
挑戦したいと思っています。

　当校の殆どの学生は、旅行に関係ある職種に就職いたしますので、ワープロの技術、知識は必須となります。そのためほぼ100％の学
生は、旅行の専門資格だけではなくワープロ部門3級に合格し、就職の際有利に活かしています。
　ワープロ部門の実技課題では、実際に文書を作成するうえで使用頻度の高い操作能力が要求されますので、段階的にくりかえし勉強し
ていくことで自然に操作の実力が身につきます。
　表計算部門の3級は基本的な表計算の技能の習得がよく反映されるので、全学生にこの部門もクリアできることを目標に指導しています。
　本校では、ワープロ部門の3級に合格した学生は、2級にも挑戦しています。2級ともなりますと、より高度な技術を身につけることが
要求されますので、合格した学生は大変な自信を持つことができます。
　コンピュータサービス技能評価試験は、出題される問題が実務に則していて、社会に出て大いに役立つと思います。パソコンの学習能
力の指針として、この技術評価試験は過去10数年以上も受験させていただいておりますが、パソコンの進歩にきちんと対応し大変信頼が
おけますので、今後も大いに活用いたしたいと思っています。

　コンピュータサービス技能評価試験のことは、パソコンの授業の中で先生から紹介されました。
　パソコンは高校時代から使用していて、表計算ソフトに関しては他の試験の上位級にも合格していましたが、ワープロに関しては、
特に資格を取得していなかったのでこの試験を受験しました。ワープロ部門3級については、授業の一環としてほぼ全員が受験しますが、
私は2級合格を目標にしていたので、2，3級同時受験しました。もともとワープロの操作は苦手でしたが、授業終了後や空き時間を見
つけてかなり練習をしたかいもあって、ダブル合格しました。2級については手応えのある問題だったという印象です。機会があれば、
1級にも挑戦したいと思います。
　この試験を始め、在学中に多くの資格を取得したいと考えています。やはり、資格を取得しておけば、履歴書にも書けてアピールで
きますし、就職に有利になると思います。将来は取得した資格を生かして、コンピュータ関連の仕事をしたいと考えています。

　この試験は、カリキュラムに応じて、かつ学生の習熟度に応じて自由に試験日を設定できるのがいいですね。また、試験実施認定施
設ということで、私どもの学校で試験ができますので、学生も普段学習しているのと同じ環境で違和感なく試験が受けられることもあ
りがたいです。
　コンピュータ操作に関する試験は数多くありますが、この試験は、働く人々の職業能力の開発の促進を図ることを目的とした公的な
団体が実施していること、昭和58年度から実施していてこれまでに150万人もの方々が受験していることなどから、私どもも社会が
認める検定試験であるという認識を持っています。
　さらに、課題内容が単なる知識を求めるものだけでなく、応用力といいますか実務的な内容で構成されていますので、合格レベルに
到達していれば就職活動にも役に立つと思います。是非とも、情報ネットワーク学科の学生以外にも挑戦するよう勧めたいと考えてい
ます。

ワープロ2級合格！
JTBトラベルカレッジ　国際旅行ビジネス科 2年

栗原未奈さん

大いに活用できる、就職に有利な資格
JTBトラベルカレッジ　国際旅行ビジネス科　講師

高橋和子さん

将来はコンピュータ関係の仕事をしたい
国際短期大学　情報ネットワーク学科2年

木場拓徳さん

授業の延長の形で試験ができるので学生からの受けが非常によい
国際短期大学　教務学生課長

兎澤一弘さん

ど の よ う な 問 題 が 出 題 さ れ る の ？

実際に出題される実技試験問題と同程度の課題を、「練習問題」として中央職業能力開発協会のホームページ（http://www.javada.or.jp）
で公開しています。問題用のデータ、解答例についてもダウンロードが可能です。
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