
講習会名 時限 場所 人数 内　　　容 対　　　象

　　5／14　　 （木） 2 第3端末室

　　6／11　　 （木） 2 第3端末室

　　5／20　　 （水） 3 第3端末室

　　6／17　　 （水） 3 第3端末室

　5／28　　 （木） 2 第3端末室

10名

・Word2007について（Wordの特徴を知ろう！Wordの基本画面・各部の名
称）
・文章作成（文書の体裁を整えて見栄えよく文章を作成しよう）
・表作成（罫線を使って表を作成しよう）
・Wordを使いこなそう（Excelのグラフやデザインした文字を貼り付けよう）

・パソコンの基本操作ができる方

開催日

・Excel2007について（Excelの特徴を知ろう！Excelの基本画面・各部の名
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Ａ. オープン端末利用講座

　　情報メディアセンター内オープン端末の
　　　活用法を学ぼう！

10名

・オープン端末の利用について（端末でどんな事が出来る？情報メディア
センターについて）
・ポータルサイトとは？（大学からの情報提供やサービスについて）
・Ｗｅｂメール活用法（メールを送受信してみよう！添付ファイルの付け方
や制限について学ぼう）
・ストレージ（ドキュメントについて）
・各設定方法（パスワードの変更等）

・パソコンの基本操作ができる方

※これからパソコンを始められる方
も歓迎！

B．Ｗｏｒｄ　２００７　基本講座

　　　Wordの特徴を知って
　　　　見栄えのよい文書を作成しよう！

　5／28　　 （木） 2 第3端末室

　　6／25　　 （木） 2 第3端末室

 ＜開催日・時限・場所・人数について＞

　　・開催日：　5月 14日（木）・20日（水）・28日（木）、6月 11日（木）・17日（水）・25日（木）

　　・時限：１コマ90分　

　　・場所：教室　（11号館4階・第3端末室）

　　・人数：10名まで

 ＜申し込み窓口＞

　・情報メディアセンター　2Fカウンター（11号館2階）

　・受講申込は、各コース1人1回までです。同一コースの重複申込はできませんのでご注意ください。

 ＜受講料・テキストについて＞

　・受講料およびテキストは無料です。

　・テキストは、講習会当日に配布します。

 ＜受講対象者について＞

　・原則として、受講対象者は本学学生です。

 ＜お問い合わせ先＞

　・立正大学情報メディアセンター　2Fカウンター（11号館2階）  Tel 03-3494-8150

C．Ｅｘｃｅｌ　２００７　基本講座

　　　関数を使った表計算をしよう！
　　　　グラフ作成をマスターしよう！

10名

Excel2007について（Excelの特徴を知ろう！Excelの基本画面 各部の名
称）
・データ入力、表作成（データ入力の基礎と表作成について）
・関数を使った計算、データ集計（計算式の基本と関数について）
・グラフ作成（データを元にグラフを作成してみよう）

・パソコンの基本操作ができる方


	ご案内

