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秘書教育における偕報処理教育の実態を知り ，展望を得ることを目的として，英文タイプとワープロの実習に

焦点を当てたアンケート調査を行った。

その結果， OA機器の進歩に伴う実習機器の変化等により，秘曹教育の一環として，個別に行っていた英文タ
イプ，ワープロ，コンピュータの実習形態や機器に統合化の現象が見られた。また，現在の秘雷教育における情

報処理教育は，秘書業務の実体的特徴に直結した教育というよりも，むしろ，独立した別個の情報処理教育とい

う概念を軸とした実践であることがうかがわれた。

1. はじめに

近年では OA機器の発達に伴い，秘書教育に

おいても情報処理教育に新しい試みがなされた

り，実態調査1)が行われたりしている。また，オ

フィス等では業務の補助手段として単体で利用

された OA機器が次第にシステムとして有機的

結合を深めていっている乳秘書教育の一環とし

て行われている情報処理関連の実習で使用する

機器についても，機能的に見てボーダレスにな

ってきており ，コンピュータがあればソフトウ

ェアの選択によってすべて対応できるといって

も過言ではない状況になってきている。

そこで，今後の秘書教育における「情報処理

教育」（本論では英文タイプ・日本語ワープロ ・

コンピュータの各実習のことを示す）に何らか

の指針を得る ことを目的として，今回は，英文

タイプおよび日本語ワープロ （以下 「ワープロ」

とする）の実習に焦点を当てたアンケート調査

を行った。以下，その結果に考察を加えて報告

する。
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2.調査の概要

1)対象

西日本地区の秘書教育を行っている短期大学・

専門学校を対象とした。選択にあたっては，進

学雑誌3)-7)から「秘書」の名称のつく学科・専攻・

コース（以下「学科等」とする）をリストアッ

プし，短期大学31件 ・専門学校120件の合計151

件の学科等を対象に選んだ。

対象者としては，学科等の主任， 英文タイプ

担当教員およびワープロ担当教員の三者を選び，

3種類の質問票を用意した。

2)方法

短期大学 ・専門学校の学科等の主任にアンケ

ート用紙を郵送し， 主任および各担当教貝の記

入後返送してもら った。

3)実施期間

平成 4年 5月25日～平成 4年 6月10日

4)調査の内容

(1) 学科等の主任宛

a)英文タイプ，ワープロ，コンピュータ

の実習形態

b)秘書教育における上記各実習教科の問

題点および今後の展望

(2) 英文タイプ，ワープロ担当教員宛

a)教科名，必修・選択の別，実習時間数，

常勤・非常勤の別

b)使用している機器の種頬，台数，機種

名等

C)使用テキスト等

d)指導重点項目

e)実習で指導している機能（ワープロ担

当教員のみ）

f)到達目標

g)秘書教育の中で各実習教育をしていく

上での問題点および将来構想等

5)回収 率

151件の内54件の返送かあったか，1件につき

3種類の質問票を送付しており ，質問票の種類

毎に返送数が異なった。それぞれの有効回答は，

学科等主任が46件(30.5%），英文タイプ担当教

貝が22件 (14.6%），ワープロ担当教貝が47件

(31. 1%）であった。なお，無効回答には， 「OA

ビジネス科」等学科名の変更により「秘書」 の

名称が削除されたものや，英文タイプ実習が開

講されていないことに伴う白紙回答が含まれて

いる。

3.結 果

l)学科等の主任宛アンケート （有効回答46件）

英文タイプ，ワープロ，コンピュータの実習

をどのような形態で行っているかという問いに

対しては表 1に示す結果となった。

実習形態をみると， 2教科以上の実習を行っ

ている44件の内，「個別に行っている」ケースが

32件 (72.7%),「統合して行っている」ケース

が12件 (27.3%）であっ た。

個々の実習でみると，ワープロを行っている

表 1 英文タイプ・ワープロ・コンピュータの実習形態

実 習 形 態し、
短期大学

(14件）

【3教科の実習を行っている】 8件

3教科を個別 3 

ワープロ ・英文タイプを 「ワープロ教育」 として統合 3 

ワープロ・コンピュータを 「OA教育」 として統合 1 

3教科を「ti,i報教育」として統合 1 

【2教科の実習を行っている（ワープロ・コンピュータ）】 6 

個別 3 
統合＊ 3 

[ 2教科の実習を行っている（英文タ イプ・ワープロ ）】

゜個別

゜【ワープロのみ実習を行っている］

゜＊教科名は各々 「梢報処理」「梢報教脊」「OA教育」「事務機揺実刑」 であった。
•• 1件は来年度よ りコ ンビュータ実消を禅入する 予定。

専門学校 ムロ 計

(32件） (46件）

18件 26件(565%) 

14 17 (37. 0 ) 

2 5 (10 9 ) 

1 2 (4 3 ) 

1 2 (4 3 ) 

11 17 (37. 0 ) 

11 14 (30.4 ) 

゜
3 (6.5 ) 

1 1 (2.2 ) 

1 1 (2 2 ) 

2" 2 (4 3 ) 
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のは46件 (100.0%）で，返送されたすべての学

科等で行われていた。コンピュータは43件(93.5

％），英文タイプは27件 (58.7%）であ った。ワ

ープロとコンピュータに比べ英文タイプの開購

率が低かった。

2)英文タイプ・ワープロ担当教員宛アンケート

（有効回答 ：英文タイプ22件，ワープロ47件）

(1) 教科名

英文タイプでは，「英文タイプ」系 （英文タ

イプライティング等を含む）19件， 「英文ワー

分

20,000 

15,000 

10,000 

5,000 

゜1 2 (A 34567 ⑱ 8 9 10 11 (C 12 13 14 ◎ IE IF 
IA~ IF :短期大学、 1~ 14:専門学校 もワープロの実習によ

図 1 英文タ イプ実習時間数 り多くの時間が骰やさ

分
れている といえる。

25,000 
(4) 常勤・非常勤の別

（表 3に示す）

(5) 使用機器
20,000 

15,000 

10,000 

5,000 

゜

プロ」2件， 「秘書演習」 1件であった。

ワープロでは，「ワープロ」系 （ワードプロ

セッサ等を含む）が37件で最も多く ，その他

「事務機器実習」「OA機器演習」「情報処理

演習」等があった。

(2) 必修 ・選択の別 （表 2に示す）

(3) 実習時間数

立

英文タイプ ・ワープロ各実習の総時間数を

分で換算したものを因 l・図2に示す。（無回

答 ：英文タイフ 2゚件・， ワープロ 3件）

90分の実習を週 1回

で2年間(60回と仮定）

行った場合の合計分数

は5,400分である。この

数値を基準に各々の実

習時間数を比較すると，

英文タイプは，5,400分

以上か6件 (27.3%)

で5,400分未禍が14件

(63.6%），ワープロは，

5,400分以上が26件

(55. 3%）で5,400分未

滴が18件 (38.3%）で

あった。この結果を見

ると，英文タイプよ り

g 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10111213141516171819A202122B C D23E 24252627F G H282930 I J 31 K L iii 

英文タ イプでは，「マ

ニュアルタイプライタ

ー」 7件，「電子タイプ

ライター」9件， 「コン

ピュータ」「ワープロ」

各3件で，マニュアル

のタイプライターから

他の機器への移行が感

じられる。

ワープロでは，「ワー

プロ専用機のみ」31件，

IA ~ 随 ：短期大学、1~ 31:専門学校 「コン ピュータのみ」

図2 ワープロ実習時間数 8件，「各機併用」 7件，
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表2 必修 ・選択の別 「無回答」 1件であった。メーカー別の内訳

については表 4に示す。買取り・リースの別

に関しては，「買取り」 23件，「リース」 18件，

英文タイプ ワープロ
(22件） (47件）

【2年間履修］ 15件(68.2%) 31件(660%) 

1 ・ 2年次とも必修 8 (36 4 ) 25 (53 2 ) 「併用」2件， 「無回答」 4件であ った。モデ

ルチェンジが早いためか42.6％が「リ ース」

で対応している。

1年次必修．2年次選択 5 (22 7 ) 4 (8 5 ) 

I ・ 2年次とも選択 2 (9 1 ) 2 (4 3 ) 

[ I年間履修］

1年次のみ必修
2年次のみ必修

1年次のみ選択

2年次のみ選択

無効回答

7 (31 8)  

3 (13 6 ) 

1 (4 5 ) 

2 (9 I ) 

1 (4 5 ) 

0 (0  0) 

IO (21 3)  

7 (14 9 ) 

0 (0 0 ) 

3 (6 4 ) 

0 (0 0 ) 

6 (12 8) 

(6) 使用テキスト （複数回答を含む）

【英文タイ プ】

表3 常勤 ・非常勤の別

・英文タイプライティング技能検定試験

検定問題集 （日本商工出版）………11件

・ Typing for student (BASIC) (ADVANCE) 

（大阪タイプ教育研究所） ••………• 3件

• その他 （各 1 件） ． ． ．．．．． ．． ．．．． ． ．．． ．．．． ． ． •10件

英文タイプ

祁勤のみ 11件

非徹勤のみ ， 
常勤と非祁勤 1 

無回答 1 

ワープロ

29件

12 

4 

2 

【ワープロ】

・ワープロ技能検定試験必修テキスト

（日刊工業新聞社）・・・・・・・・・・・・・・・・.....5件

・日本語ワードプロセッサ検定模擬試験問

題集（日本ワープロ検定協会）．．．．．． 4件

・文書処理技術常識科目問題集

表4 メーカー別内訳 （日刊工業新聞社）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・..4件

・日本語文書処理技能 （ワープロ技能）検

定試験問題集 （日本商工会議所）・・・ 2件

• その他 （各 1 件） ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ··23件

ワープロ専用機 コンピュータ

富士通・・・・・・・・・・・・・・・24件 NEC ・・・・・・・・・・・・・・・ 7件

束芝・・・・・・・・・・・・・・・・・・11 富士通 ・ •. ．．．．．． ． ．．．．． 3 

ンャープ・・ ・ ・・・・ •. ．．． 7 三菱・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 1 （内，検定問題集.....................7件）

という結果で，両科目 とも約半数が検定問題

梨を利用している。

キャノ ン・・・・・・・・・・・・ 7 I IBM ・・・・・・・・・・・・・・・ 1 

NEC ・・・・・・・・・・・・・・・ 3 

日立・・・・・・・・・・..・・・・..3 

(7) 指導重点項目 （表 5に示す）

表 5 指導重点項目 （複数回答）

プラインドタ・ノチの習得 .... ... ・・・・・. ・・21件(955%) 
英 検定の合格 ・ ・・・・ ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・20 (90 9 ) 
文
文沓 ・表などの原稿を，正確に，美し〈，速く消告する・ ・・・ ・・19 (86 4 ) 夕

イ タイプライティングに必要な専門知識・ ・・・ 15 (68.2 ) 
プ
校正記号などが入った原秘をアレンジして体裁よ〈打ち上げる・・・・・・・・・11 (50.0 ) 
22 使用機器の種々の機能に梢通し，的確に使いこなす 10 (45.5 ) 
件ヽ 実務に必要とされる英語力の従成 ・•…••· · · · ··... 7 (31 8 ) 

その他 ．． ．． ........... ............... 1 (4 5 ) 

プラインドタ ッチの習得 ...................... ..... ・・40件(851%) 
ワ 検定の合格・・

．． ... .. . . . . • ・ ・・38 (80 9 ) 
| 文書 ・みなどの原稿を， 正確に， 美し〈， 速く沌掛する・・・・・ •• … •••・・・・ •37 (78 7 ) 
プ
使用機器の種々の機能を知り 操作できる・・・・・ 36 (76 6 ) ロ

47 
校正記号などか入った原稲をアレンジして体裁よく打ち上げる 31 (66 0 ) 

件‘-' 
ワープロなどに関する実務知識・ ..... ・27 (57 4 ) 

実務に必要とされる国語力の養成 ・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． 18 (38 3 ) 

その他・ ・・・・・ ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ・・・ ・・・・・ ・・・・・・ 6 (12 8 ) 



秘書教育における情報処理教育の実態調査 75 

(8) 実習しているワープロ機能（表 6に示す）

表6 実習しているワープロ機能
（複数回答）

文柑作成機能 ・....... · •····· ・ ・47件(1000%) 
印屈1]機能 ・ ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ．．．・・47 (100 0 ) 

編集機能 ・・・・・・・ ・・46 (97.9 ) 

計符機能 ・・・・・・・ ・ 32 (68 1 ) 

線画機能 ・ • ・... ・... ・ 30 (63 8 ) 

グラフ作成機能 ・・・ ....... 23 (49 0 ) 

ソート機能・ • 18 (38 3 ) 

検索機能 12 (25 5 ) 

その他 ..... ... ・ • 11 (23 4 ) 

(9) 到達目標

到達且標として記載された英文タイプの

WPM とワープロの10分間の字数を以下に示

す。（検定の級で表示されていたものも，各々

WPMと10分間の字数に置き換えた）（無回

答：英文タイプ2件，ワープロ 3件）

【英文タイプ】

・ 20 wpm 2件 ・ 30 wpm 8件

・ 25 wpm 5件 ・ 40 wpm 5件

【ワープロ】

・ 300字 4件 ・ 700字 7件

・ 400字 12件 ・ 800字 2件

・ 500字 4件 ・ 900字 2件

・ 600字 13件

4.考 察

実習形態と使用機器についてみると，秘書教

育における「情報処理教育」の実習形態として

は，72.7％が個別に行われており ，27.3％が何

らかの形で統合されていることが分かった。

機器をみると，英文タイプ実習では，マニュ

アルや電子等の「タイプライター」が72.7％で，

英文ワープロ機能を使用した「ワープロやコン

ピュータ」か27.3％であった。ワープロ実習で

は，「ワープロ専用機のみ」 66.0%,「コンピュ

ータのみ」 17.0%, 「各機併用」 14.9％という状

況であった。 つまり ，各々専用機を使用しての

実習の方が多いか，一方，専用機以外を使用し

ている割合が，英文タイプで3割弱，ワープロ

では併用を含めて 3割強を占めている。

また，学科等主任の自由記述欄の統合に関す

るコメントを見てみると，「パソコン 1台ですべ

てに対応するにはまだ難しい状況」と躊躇して

いるケースも見られたか，「本年より MS-WORKS

（統合ソフト ）を使用して実習をしている」，「来

年度より LANシステムを導入予定」，「キャン

パスネットの梱築を検討中」，「現在は個別に行

っているが，将来的には統合したい」等，統合

に栢極的な姿勢をうかがわせるコメントが多か

った。

以上，実習の形態および機器の統合率は，英

文タイプ ・和文タイプ ・コンピュータ実習を独

立して行っていた秘書教育の初期のカリキュラ

ムやコメントの内容等を考え合わせると，秘書

教育における「情報処理教育」は統合化に向か

い始めていると見なすことができるのではない

だろうか。

次に，実習教科を個別に見てい〈ことにする。

英文タイプについては，筆者らは，秘書教育

において必須の技能と考えている。しかし，今

回の調査では，開購率の低さが目立っており (58.7

％），ワープロに比べ実習時間数も少なかった。

また，必修 ・選択の別を見ても，「1・ 2年次と

も必修」の割合はワープロ53.2％に対して，英

文タイプは36.4％になっており ，若干英文タイ

プに対するウェイトの軽さが感じられた。

学科等主任および英文タイプ担当教員のコメ

ントから特徴的なものを挙げてみると，「秘書の

必修技能として重要である」，「専門技術として

の必要性は無〈ならないにしても，必修科目と

しての存続は難しく ，来年度からワープロ演習

の中に組み込む予定」，「軽減 ・廃止の方向で考

えている」等，英文タイプ実習に対する重点の

置き方に差があることかうかがわれる。

このような差が生じる背景としては次のよう

なことが推測される。

まず，秘書教育といっても，医療・ビジネス ・

情報等様々な分野の秘書教育が存在し，各々が

指向する秘書の姿が異な り， 目標とする達成度

も異なることか考えられる。例えば，英語論文

の作成補助が必要とされる医師の秘書や，外資

系企業で働く秘書を養成する場合には，英文夕

イプ技能は必須のものとして要求される。 しか

し，分野によっては，それはど英文処理能力を
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必要としない場合もあろう 。

次に，OA機器の進歩に伴う実習機器の変化

が影響していると思われる。つまり ，英文タイ

プと和文タイプか主流の頃は，各々の機械が独

立しており ，全く別の技能が必要であった。し

かし，ワープロが和文タ イプに取って変わると，

英文タイプとワープロにキーボード入力という

共通点が生じた。そのため，ワープロ実習だけ

でもブラインドタッチ（タ ッチメソッド）を中

心としたキーボード操作の習得が可能になった。

換言すると，英文タイプに全般的なキーボード

訓練の補完代行をさせなくてもよくなったとい

うことである。

キーボード入力が各教科に共通するようにな

ってからは，英語を必要とする秘書を指向する

かしないかという実体的方向付けによ ってのみ

英文タイプ実習への比重の罹き方が左右される

ようになったと見ることかできよう 。

ワープロ実習については，今回の調査では開

講率100％で，実習にも多〈の時間が1もやされて

おり，秘書教育においては重要な実習であると

認識されていることが感じられた。

また，図2に示すように，実習時間数の多い

ものから19件が全て専門学校であるという特徴

が見られたが，このことについては，今回の調

査結果からは説明できる要因を見出し得ない。

おそらく，短期大学と専門学校の教育理念の相

違，設置基準の相違あるいは教師の意識学

生のニーズ，等々か関与しているのであろうが，

今後の調査に待ちたい。

最後に，秘書教育における「情報処理教育」

の主な問題点を，学科等主任のコメントから抽

出してみると，①「機器やソフトの目まぐるし

い変化により ，就職先での即戦力となるのが難

しくなってきている」，②「秘書実務をパソコン

を利用して演習させたい」，③「ワープロは，情

報処理教育の中に組み込まれている。秘書教育

の中に位罹づけられていないので，秘書実務等

と連動していない点に問題がある」等があった。

①のコメントは，著しいオフィス環境の変化

への教育の対応に関する問題である。

このような激しい変化は，状況への機敏な対

応を要求される秘書教育にと っては， 重大な問

題である。教育機関の側では，常に最新の設備

を整え維持することは困難であり，教育に携わ

る者としては，あくまでも甚礎教育をし っかり

行うという基本姿勢を崩さないことが重要であ

ろう 。

②③のコメントは，「情報処理教育」が秘書実

務と関連していないことに関する問題ととらえ

ることができよう 。そして，このことは，今後

の秘書教育を展望する上で，重要な視点を提示

していると思われる。

今回の調査においても，教科名でみる限り，

統合の実習形態をとっているもの全てが，情報

処理中心と思われる教科名であって，秘書実務

と直接関連があると思われる教科名は見られな

かった。また，個々の実習の「指焉重点項目」

や 「使用テキスト 」をみても，検定合格を目標

とした教育か中心で，秘書実務との関連は，あ

まり見られなかった。この点に関しては， 「従来

のアプローチでは OA機器の操作能力蓑成は可

能でも，秘書としての情報処理能力の向上には

さほど寄与しないと思われる。……秘書教育に

おける情報処理教育の位置づけが不明瞭では，

高い教育効果は望めないであろう 」と従来の情

報処理教育に疑問を呈している発言もある見

すなわち，概念として，情報処埋のみにでは

なく秘書に焦点を当てた教育が必要になってき

ているのではないかということである。最近で

は， OA機器も 多くの機能を備えるようになっ

てきており，我々も，今後の秘書教育において

は， 「秘書実務を主体とした情報処理教育」とい

うものを構築していく努力を傾注することは時

宜にかなうことではないかと考える。

秘書には，次の 5つの機能特性9)かあり，情報

処理能力の養成はこれら 5つのすべてに係わり

がある。

1) public relations specialist 

2) communications specialist 

3) information specialist 

4) administration specialist 

5) word specialist 

しかし，その中ても 3)information specialist 

の側面が「情報処理教育」に大きく対応するも

のと考える。本調査では便宜上， 「情報処理教育」

を英文タイプ ・ワープロ ・コンピュータの実習

と限定してきたが，この場合の ‘information'は，
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各種機器を扱って行う情報処理のみでなく， も

っと広い範囲の，文書処理， 事務処理を含めた

総合的な言語・記号処理能力である。

我々は，情報処理教育というものを秘書の

'information specialist'としての能力養成とと

らえ，厳密な意味での秘書教育を軸にした座標

を改めて探求することか今後の秘書教育の充実

に寄与するのではないかと考える。
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