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パソコンスピード認定試験（日本語）・（英文）実施要項
　本認定試験は、パソコンの日本語ワープロソフト・英文ワープロソフトの有効な利用を通じて、正確かつ迅速な入力技能とコン
ピュータ活用能力の向上を図ることを目的として実施する。

■ パソコンスピード認定試験実施概要 ■
１．実 施 日 ７月第２日曜日　１０月第２日曜日　１２月第２日曜日　２月第４日曜日
 ★試験会場校からの届出により前後１０日間の移動が可能です。
２．試 験 会 場 本協会指定会場（申し込みのあった各大学、各学校および教室が試験会場校となります。ただし、原則とし

て受験者が１０名以上であることを要します）
３．受 験 資 格 制限ありません。
４．試 験 形 式 実技試験

 指示に対応できる機能を有するソフトを使用（使用機種・ソフト・ソフトのバージョンは問いません）
５．受験申込方法 申込方法および受験料の振込については、以下のとおりの手続きで行ってください。

①試験会場校は、申込受付期間中に受験人数を取りまとめ、受験申込締切日までに本協会ホームページより
お申し込みください。または、本協会指定の受験申込書に記載のうえ、各本部あてに、ＦＡＸまたは郵送
してください。

②受験料は、受験申込締切日までに指定口座に振り込んでください。
６．合格者の発表 結果の発表は、試験会場校より直接受験者に発表してください。
　　　　　　　　　　なお、受験者からの試験の合否および成績についてのお問い合わせは、受け付けておりません。
７．そ の 他 １）答案の公開・返却はいたしません。
 ２）合格証書は、試験会場校を通じて交付してください。
 ３）合格証書の再発行はいたしません。ただし申請により合格証明書の発行をいたします。
 ４）受験者などの個人情報の取り扱いにはご注意ください。

 受験者への注意事項 ※事前に受験者へお知らせください
１．指定された時刻までに試験会場に入場していること。
２．持参する物　①受験票　②筆記用具
３．試験会場においてはすべて試験監督の指示に従うこと。
４．試験会場において不正行為を行った場合は退場とし、試験は認定対象外とする。
５．試験中に機器のトラブルが発生したときは速やかに手を挙げ、試験監督の指示を仰ぐこと。

実施方法・試験の注意
前 日 ま で

試験で使用する機器の点検を行ってください。

試験時間前
①練習問題を使用して３分程度の指慣らしおよび機器の点検を実施させてください。
②問題・解答用紙を配付（問題は閉じたまま表紙を上に）し、『始め』の号令がかかるまでは問題を見ないように指示し
てください。

③使用するソフトの立ち上げを指示し、ヘッダーに受験番号・名前を入力させてください。
④１行の文字数、Ａ４判縦サイズ、行数の設定を行わせてください。

試 験 時 間  
※機器にトラブルが発生した場合は受験者に不平等が生じないように対応してください。
①試験時間はタイマーを使い、正確に計測し、『始め』・『やめ』等の号令は大きな声で行い、節度ある試験にしてください。
②『始め』の号令で試験を開始します。
　　注）「８分経過、残り時間２分」と必ず受験者に伝えてください。
③『やめ』の号令でキーボード・マウスから手を離させ、問題を閉じて表紙を上にさせてください

試験時間後（ファイルの保存・印刷）  
保存について　　試験会場校にてＣＤにまとめて保存してください。

・科目（日本語・英文）ごとに保存してください。
・回数、科目、試験会場校名の記入は試験会場校にて行ってください。また、ファイルの保存方法につい
ては、会場ごとに受験者に指示してください。

①ファイルの保存と解答の印刷を指示し、確認させてください。（保存、印刷は受験者自身が行い、原則として１回とする）
②保存するファイル名は受験番号・名前（例：１０１日検太郎）と指示してください。
③解答用紙を問題とともに回収してください。
④試験後に試験内容がハードディスク等に残らないようにしてください。

試験実施後
採点は印刷物および保存されたデータにより本協会が行います。以下のものを送付・送信してください。
　　　　①試験結果を印刷したもの　送付
　　　　②結果保存されたＣＤ　送付
　　　　③受験者名簿データ　送信
★解答用紙は、返却いたしません。
★本協会での採点後、結果通知書および認定証書を試験会場校へ送付いたします。
　（認定証書の日付は、本協会の規定実施日として発行いたします）
★採点について不明な点は名古屋統括本部までお問い合わせください。　TEL 052（936）3817

試　

験　

日　

当　

日

（日本語・英文：１０分）
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■ パソコンスピード認定試験規則 ■
第１条　本協会は学生、生徒ならびに卒業生、その他に対して日本語入力技能・英文入力技能を認定する。
第２条　認定する段・級は、初段・１級・２級・３級・４級・５級の６種とする。
第３条　認定試験は、年４回実施する。
第４条　認定試験は、速度実技試験のみとする。
第５条　検定試験は、「パソコンスピード認定試験基準」により実施する。
第６条　認定基準に沿って認定証書を授与する。
　　　　なお、認定証書の再発行は行わない。（再発行は認定証明書とする）
附　則　この試験規則は、平成２１年４月１日より施行する。

■ パソコンスピード認定施行細則 ■
第１条　受験希望者は、所定の受験申込書に必要事項を記入のうえ、受験料を添えて期日までに試験会場校に提出しなければならない。
第２条　受験料は、１科目1,200円とする。（税込み）
第３条　受験票は、試験会場に持参しなければならない。
第４条　試験会場では、試験監督の指示に従わなければならない。
附　則　この施行細則は、平成１６年４月１日より施行する。

■ パソコンスピード認定試験基準 ■
■日本語
１．内 　 　 容  試験時間内に問題文どおりに入力する。
２．試 験 時 間  １０分間（印刷の時間は含まない）
３．認 定 基 準  試験時間内に入力した純字数により以下の初段・級を認定する。
 初段… 1,500文字　以上　　　１級… 1,000文字　以上
 ２級……700文字　以上　　　３級……500文字　以上
 ４級……300文字　以上　　　５級……100文字　以上
４．採 点 方 法  １ミスにつき１文字減とする。（初段・各級とも同じ）
 純字数＝総字数－ミス数
５．問題文書式  用紙サイズ Ａ３判　見開き
 1行の文字数 ４０文字
 1ページの行数 ３６行
 文字フォント ＭＳ明朝
 文字サイズ １０.５ポイント
６．解答用紙書式 Ａ４判縦
７．書式の減点 １行の文字数が４０文字でない場合、１ページの行数が３６行でない場合は減点とする。

■英　文
１．内 　 　 容  試験時間内に問題文どおりに（ストレートに）入力する。各行末の改行位置も問題どおりとする。
 （行末でエンターキーを押し強制改行する）
２．試 験 時 間  １０分間（印刷の時間は含まない）
３．認 定 基 準  試験時間内に入力した純ストロークス（純字数）により以下の初段・級を認定する。
 初段… 3,000ストロークス　以上　　　　１級… 2,000ストロークス　以上
 ２級… 1,400ストロークス　以上　　　　３級… 1,000ストロークス　以上
 ４級……600ストロークス　以上　　　　５級……200ストロークス　以上
４．採 点 方 法  １ミスにつき２ストロークス減とする。（初段・各級とも同じ）
 純ストロークス＝総ストロークス－（ミス数×２）
５．問題文書式  用紙サイズ Ａ３判　見開き
 １行のストロークス ７６ストロークス以内
 １ページの行数 ２９行
 文字フォント Courier New
 文字サイズ １２ポイント
６．解答用紙書式 Ａ４判縦
７．書式の減点 改行箇所、改ページ箇所は問題文どおりでない場合は減点とする。
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