
◆学外「Microsoft Excel 講座」 

 

１）広報（広告）活動状況 

○本校ホームページ 

○事業の新聞広告 

・「大分合同新聞」：平成２０年９月５日（朝刊）に広告掲載 

 

○求人情報誌（平成２０年８月２２日～３１日発行分）に広告掲載 

 



○「Microsoft Excel 講座」の募集チラシ配布および広告掲載 

・ＮＰＯ法人を中心に募集チラシを発送 

 

２）募集 

応募総数１８名。その年齢別・男女別分布状況は次のとおり。 

Ｅｘｃｅｌ学外講座応募者男女別年齢別分布
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Ｅｘｃｅｌ学外講座応募者年齢別分布

60才～, 1人, 6% ～24才, 2人,
11%

25～29才, 3人,
17%

30～34才, 1人,
6%

35～39才, 4人,
21%

40～44才, 1人,
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45～49才, 4人,
22%

50～54才, 2人,
11%

55～59才, 0人,
0%
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１８名の応募があり，応募の際に約２００字以内で記述していただいた応募の動機か 

ら本事業の趣旨に沿って選考の上，８名を受講者として決定した。 



○応募動機より（抜粋） 

 

以前から，パソコンについての基本的な操作や知識，技術習得に興味があったのと同

時に必要性を感じていました。その為，自分自身にその知識が無い事がコンプレック

スでもありました。今回，再就職を目指すにあたり自身が学びたい事を習得する良い

機会ではないかと考えていた所，この講座の受講生募集を知りました。この好機を逃

がさず，積極的に行動し，今後の就職活動に自信を持って取り組みたいと思い応募し

ました。 

 

 



 

３）事前アンケート（平成２０年１０月実施） 

受講者の実態を把握するために事前アンケートを実施した。 

（平成２０年１０月回収） 

 

集計 



 

４）学外「Microsoft Excel 講座」の実施 

実 施 時 期：１０月１５日・２２日・２９日 

      １１月 ５日・１２日・１９日・２６日 

      １２月 ３日・１０日・１７日 

   （毎週水曜日 14：00～16：00） 

講 師：九州東芝エンジニアリング㈱ ソリューション部 織田 智子 氏 

ｷｬﾘｱｶｳﾝｾﾗｰ：ＣＤＡ資格保持者 岡野 涼子 氏 

受 講 者：８名 

実 施 場 所：大分市産業活性化プラザ ２Ｆ セミナールーム 

所 在 地：大分市荷揚町４番３６号 

 
 

 



 

５）プログラム内容と実施記録 

○実施計画表 

Excel 講座（学外）１０回コース計画表 

回 数 日 程 内       容 

１回 10 月 15 日 Windows の基本操作と文字入力 
日本語入力のしくみ，F7,F9,F8 
EXCEL を立ち上げて 文字入力，セルの番地の説明 
行が何行あるか 
オートフィルのしくみ，１月，月曜，干支，１階 
間取りのフィルなど 
計算式入力，ぶどう，みかん，りんごの１月～３月の生産高 
オートフィルにてコピーする方法など 

２回 10 月 22 日 先週の復習 
日本語入力のしくみ 
キーボードの半分の法則 
計算 ＋－÷×の四則演算の法則 

３回 10 月 29 日 テキスト使用 
Lesson１と Lesson７の途中まで 計算式入力，ＳＵＭ関数 

４回 11 月 5 日 絶対番地 第２章 Lesson７ P60～P71 
書式   第３章 Lesson10 P125～P146 

Lesson12 P157～P168 
第５章 Lesson16 P204～P219 

５回 11 月 12 日 関数 第２章 Lesson８ P78～P87 

６回 11 月 19 日 関数 第２章 Lesson８ P94～P96 

７回 11 月 26 日 グラフ作成 第２章 Lesson９ P105～P118 

８回 12 月 3 日 印刷関係 第５章 Lesson21 P259～P276 
Lesson22 P278～P282 

９回 12 月 10 日 フィルタ 検索 置換 

１０回 12 月 17 日 能力認定試験 

 

○能力認定試験問題（抜粋） 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

６）キャリアカウンセリングの実施 

学外「Microsoft Excel 講座」のカウンセリングはＣＤＡ資格保持者の岡野涼子氏へ依頼し

た。第１回目の講座では，講座や受講者の様子を観察していただき，２回目以降から講座終了

後に受講者と面談を行った。 

 

○岡野 涼子氏 受講者向け案内 

 



 

○カウンセリング結果と今後の課題（抜粋） 

①希望する就労形態 ②就きたい職種 
 

Ａさん  ①正社員 ②特になし 

      一番に気になったのが本人の危機感のなさ。「やりたいことが見つからない」は若者に

は多い感覚ですが、自分の希望する業種も就職に対する問題点も本人が考えてないので

就職活動に入る一歩手前状態です。 

自己分析からはじめて、仕事を意識してもらいます。定職につかない場合のシュミレー

ションなどを行って少しでも危機感を感じ、就職につなげてもらいたいと思います。 

 

Ｂさん  ①正社員 ②事務 

      働く意志はあるのですが、何をしていいのかわからないとのことです。 

      「自分には無理」「実践がいや」「履歴書を書くのがいや」と何度もおっしゃっていたの

で、憶測ですが今まで就職活動をなんとなくやってこられてつらい経験をたくさんされ

ている状態だと思われます。 

      今後は本人の過小評価を少しでもプラスに変えて、就職活動のノウハウを知っていただ

きたいと思います。 

 

Ｃさん  ①正社員 or 派遣社員 ②特になし 

      希望職種が定まっていないので、どう探していいのかわからないようです。その分志望

動機が弱く、履歴書の時点で不採用になってしまいがちです。 

自己分析しながら今までの販売の経験を活かすか、まったく新しい分野を考えてみるか

確認していきます。ご本人のめどとしては年明けには仕事に就きたいとおっしゃってい

ました。    



 

７）講座修了と証書の発行 

８名の受講者のうち，７名が規定に達し修了証書を授与した。 

また，能力認定試験では８名が受験し，全員合格規定に達し合格証を授与した。 

 

 

 



 

８）事後アンケート（平成２０年１２月１７日実施） 

事後アンケートではどの項目でもおおむね良好な評価を得た。 

特に講師の教え方の評価が高かったことがわかった。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９）追跡調査 

受講者に対し，修了から６か月を経た時点（平成２１年７月頃）でアンケート形式の追跡調査

を計画している。 

・後ろから２人が見ていて，授業につまづいている人をもっと積極的にサポート 前

と後ろのコンビネーションを密に。最初に自己紹介を含めてレクリエーションを入

れるともっとうちとけたかな。 

例 となりの人と自己紹介しあって他己紹介したりするといいかな。 

・大変素晴らしい機会に恵まれ，感謝しています。ありがとうございました。 

織田先生のおかげでとても楽しく学ぶことができました。 

毎回コーヒーまでいただきごちそうさまでした。 

教えていただいたことをしっかり活かしていきたいと思います。 

・織田先生の丁寧で熱心な授業のおかげでずいぶんとパソコンが使えるようになりま

した。本当に感謝しています。ありがとうございました！！ 

受講者の声 


