
知識等習得コース ５－０５－２８－１３３－０３－０２４４                   [コースＮｏ．C４５] 

兵庫県立神戸高等技術専門学院 

 
 

 

◆訓練の概要（初心者向） 

訓練目標 

（仕上がり像） 

①Word、 Excel、 PowerPoint、Accessに関する操作技能および関連知識を広く深く習得する。 

②実務を想定した演習により情報を適切に収集・加工・分析・発信する知識・技能を身につけ、実務レベルの

資料を作成できる。 

また、事務職員として業務改善を意識した取り組みをするために Officeアプリケーションを縦横に使いこな

せるスキルと、PC キッティング等を含めた業務環境や指導環境の整備、ユーザートレーニングなど、総合的

な指導・サポート業務を遂行することができる者を目指す。 

取得資格等 
任意受検により取得可能な資格 

Microsoft Office 2019 Master 

※職業訓練の目的は、訓練修了後の早期就職を目指すものです。 

◆募集日程及び訓練期間等 

・募 集 定 員 １５名（最少開講人数：８名） 

・募 集 期 間 令和５年 ７月２６日（水） ～ 令和５年 ８月２８日（月） 

・選 考 日 令和５年 ９月 ６日（水） ９：３０ （時間厳守） 

・合否通知発送 令和５年 ９月１１日（月）※予定 

・訓 練 期 間 令和５年 ９月２０日（水） ～ 令和６年 ２月１９日（月） （５か月） 

原則、土・日・祝を除く５日間  ９：３０ ～ １６：1０ 

◆コース説明会 

令和５年 ①回目 ７月３１日（月）、②回目 ８月７日（月）、③回目 ８月２２日（火）  於：下記座学訓練場所 

（いずれの日程も開始時刻は１６時３０分から３０分程度です。） 

（訓練コースの説明や施設見学の希望者は、事前にご連絡ください。） 

（上記日程でご都合の悪い方はご相談に応じますのでご連絡ください。） 

連絡先：  ０７８－６１２－３０４９ （担当：藤田／野口／吉田） 

 

◆申込先等 原則として居住地を管轄する公共職業安定所で面談の上、「入校願書」に必要事項を記入し、写真を貼付して

申し込んでください（写真は、タテ４cm、ヨコ３cm１枚）。受験票などの送付はいたしません。 

 

◆入校選考 ・下記座学訓練場所（裏面地図参照）で筆記試験、面接により選考を行います。 

 ・筆記用具（ボールペン、シャープペンシル等）を持参してください。消せるボールペンは不可 

◆座学訓練場所 

学 校 名 ： 職業訓練のアップ 神戸長田校 TEL： ０７８－６１２－３０４９ 

訓練場所： 〒６５３－００３６ 

兵庫県神戸市長田区腕塚町５丁目５－１ アスタくにづか 1番館地下1階００３ 

最寄：神戸市営地下鉄・ＪＲ新長田駅から徒歩６分（０．５㎞） 

◆必要経費 

教科書代他 １８，０００円（税込）    

◆問合せ先  原則として居住地の公共職業安定所、または下記の学院にお問い合わせください。 

※訓練内容に関することは上記座学訓練場所に直接お問い合わせください。 

 

兵庫県立神戸高等技術専門学院 

〒６５１－２１０２ 神戸市西区学園東町５丁目２番 TEL：０７８－８９４－３７３０     担当 谷口 

[整理番号６４] 



 

◆主な学科・実技 

科    目 科  目  の  内  容 訓練時間 

学 
 
 

科 

就職支援 キャリアデザイン、就職活動能力の向上、コミュニケーションスキル、ビジネスマナー １８ｈ 

キャリア・コンサルティ

ング 
職歴の確認（強みの確認／弱みの自覚と克服策）・希望する業種・職種・雇用形態・勤務時間・
給与等に関する聞き取りとアドバイス、ジョブカード及び応募書類作成支援 

１８ｈ 

安全衛生 
VDT機器使用上の諸注意、身体・精神に対するVDT機器使用上の安全対策、テクノストレスの
軽減 

３ｈ 

コンプライアンス コンプライアンスの定義と違反予防策、業務改善の考え方とコツ ６ｈ 

OSスキル 
ハードウェアとソフトウェア、Windowsの構成、システムの保護と復元ソフトウェアのインス
トール、デバイスとプリンタ、ディスクとデータ管理、研修環境の復元 

１２ｈ 

インターネット、ネット

ワーク、メール 
インターネット知識、インターネット接続トラブル対処法、Webブラウザの設定、サービスの
利用と法律、メールの基礎、アクセシビリティ 

１２ｈ 

ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア 

仕
様
理
解 

Word ビジネス文書の構成、（社内文書、社外文書） ２４ｈ 

Excel 表の作成の基本とルール、Excelでできること ２４ｈ 

PowerPoint プレゼンとは、プレゼンの目的 １２ｈ 

Access データベースとは、データの追加・更新・削除 ２４ｈ 

インストラクション理論 
サポート業務としてのインストラクタの役割と職務内容、教材研究、教授・学習過程論、研
修評価法、メラビアンの法則 

６ｈ 

テレワーク基礎知識 
テレワーク・リモートワーク・在宅勤務の違い、在宅勤務の利点、在宅勤務の課題と対応策、
オンラインツールの種類、オンラインツールの活用と留意点、テレワークセキュリティガイ
ドライン、アカウントとクラウド利用 

３ｈ 

オリエンテーション 訓練説明、訓練生活と就職への心構え、アイスブレイク、行動計画 １０ｈ 

行事 入校式、修了式 ―  

実 
 
 

技 

ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア 

演
習 

Word 
【Specialist】文字や表作成など基本的な編集機能の操作方法 
【Expert】スタイルや目次など高度な機能の操作方法  (Word365＆2019) 

４８ｈ 

Excel 
【Specialist】数式や関数、書式設定など基本的な機能の操作方法 
【Expert】ピボットテーブルやマクロなど高度な機能の操作方法 (Excel365＆2019) 

４８ｈ 

PowerPoint 
【Specialist】スライド作成・編集・管理、配布資料、共同作業 
(PowerPoint365＆2019) 

３６ｈ 

Access 
【Specialist】テーブル、フォーム、クエリ、レポート、環境管理 
 (Access365＆2019) 

３９ｈ 

DTP 紙面のセンスアップ、ビジュアルドキュメントの作成（Word 365＆2019） １５ｈ 

VBA 業務の自動化その考え方と実践（各Officeアプリケーション） ５４ｈ 

インストラクション演習 
言語化基礎演習、研修計画書作成、情報機器模擬デモンストレーション、オフィスソフト 
模擬研修、研修マナー 

３０ｈ 

MOS対策（Word） 試験のポイントと模擬演習（Word365＆2019） ６３ｈ 

MOS対策（Excel） 試験のポイントと模擬演習（Excel365＆2019） ６６ｈ 

テレワーク実践演習 
アカウント作成（メールアドレス・クラウドアカウント）、オンラインツールの活用（Zoom／
Microsoft Teams）、グループワーク 

３ｈ 

訓練時間総合計５７４時間（学科１７２時間、実技４０２時間）※別途入校式・修了式 ２時間  訓練日数 総合計 １００日 

就職先と主な業種・職種 一般事務、営業事務、パソコンインストラクター 

就職実績 令和３年度の就職率 １００％ 

◆座学訓練場所  

 


