
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RiLLFore では、利用者向けサポートの一環として、RiLLFore 活用講座「りる活」や、Word, Excel, PowerPoint 等の操作に自信のない方に向けて、ポイントをしぼって 

学習できるようなオンデマンド講習会を開催しています。マンツーマンでもグループでも OK の少人数体制で、8,９月のご希望日時に受講することができます。 

下記の中から希望の講座をお選び下さい。（ご希望日の 1 週間前迄にご予約ください。希望日によっては、スタッフが対応できない日もございますのでご了承ください。） 

よくわかる Excel 2019 講座  

 EX-01 Excel の基礎知識とシートの操作 ·································  （★） 

ブック/シート/セル・画面構成・シートのコピー/移動/表示 

 EX-02 データの入力・数式の入力・オートフィルを利用 ····················  （★★） 

 文字列/数値/数式の入力と編集・オートフィルを利用した数式 

 EX-03 関数を入力して表を作成・編集  ·································  （★★） 

SUM 関数/AVERAGE 関数・表の罫線/塗りつぶし・表示形式の設定 

 EX-04 「関数の挿入」やいろいろな関数を利用してみよう ················  （★★★） 

MAX 関数/MIN 関数/COUNT 関数/COUNTA 関数・ 

相対参照と絶対参照を使い分ける 

 EX-05 複数シートの操作 ···················································  （★★） 

シートの移動/コピー・シート間での集計・別シートのセルを参照する 

 EX-06 表の印刷 ····························································  （★） 

ヘッダー/フッターの設定・印刷タイトルの設定・ 

改ページプレビューを利用する 

 EX-07 グラフの作成 ·························································  （★★★） 

円グラフ/切り離し円の作成・ 

棒グラフ（グラフ項目とデータ系列の入れ替え・グラフの種類の変更・ 

グラフ要素の書式設定・グラフフィルターの利用） 

 EX-08 データベース機能を利用する ·······································  （★★） 

データベース用の表作成・データの並べ替え・データを抽出する・ 

データベースを効率的に操作する 

 EX-09 便利な機能 ·························································  （★） 

シート内のデータを検索/置換する・PDF ファイルとして保存する 

 

RiLLFore 活用講座 「りる活」  

 りる活-01 設置 PC を使ってファイルを保存してみよう 

1. 設置 PC のログイン/ログアウト・ストレージ保存・印刷ポイントの確認 

2. Microsoft365 のサインイン/サインアウト・OneDrive アップロード/ダウンロード 

 りる活-02 学内サービス フリーWi-Fi "rispot" を活用しよう 

1. 携帯電話や持ち込み PC に rispot を設定 

2. rispot を年度毎に再設定する方法 

 りる活-03 複合機で印刷してみよう 

1. 設置 PC から印刷する方法・複合機の認証方法・印刷ポイント確認方法 

2. プリンターのプロパティ活用術 

（カラー印刷・両面印刷・集約印刷・ページ指定印刷・部数指定） 

 りる活-04 複合機でスキャンしてみよう 

スキャンしたファイルの保存・保存したファイルの確認・スキャン後の印刷 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よくわかる Word 2019 講座  

 WD-01 Word の基礎知識と文字の入力 ·································  （★） 

Word を起動・ファイルを開く・Word の画面構成・ 

ファイルを閉じる・IME を設定する・文字を入力する・文字を変換する・ 

文章を変換する・単語を登録する・読めない漢字を入力する 

 WD-02 文書の作成 ························································  （★） 

ページレイアウト設定・書式設定・印刷手順 

 WD-03 表の作成・表のレイアウトとデザイン編集 ··························  （★★） 

表の挿入・行/列幅変更・セルの結合・表の書式設定 

 WD-04 文書の編集 ························································  （★★） 

文字の効果編集・ルビ・段落編集・ページ番号 

 WD-05 表現力をアップする機能  ·········································  （★★★） 

図形や画像の挿入/編集・ワードアートの挿入/編集・ 

文字列の折り返し 

 WD-06 便利な機能  ······················································  （★） 

単語の検索/置換・PDF ファイルの作成/編集 

 Rissho University Library Learning Forest 

よくわかる PowerPoint 2019 講座  

 PP-01 PowerPoint の基礎知識と基本的なプレゼンテーションの作成  ··········（★） 

 PowerPoint のプレゼンテーションとスライド・PowerPoint の画面構成 

スライドの縦横比の設定・テーマの適用/アレンジ・プレースホルダーを操作する・ 

スライドの挿入・テキストの書式設定・スライドショー 

 PP-02 表を作成する  ·································································（★★） 

スライド内に表を挿入する・表の移動/サイズ変更・行列を操作する・ 

表の書式設定 

 PP-03 グラフを作成する  ····························································· （★★★） 

円グラフを挿入する・グラフの移動/サイズ変更・グラフの構成要素・ 

グラフのレイアウト変更・グラフに書式を設定する・ 

グラフのもとになるデータを修正する 

 PP-04 図形や SmartArt グラフィックの作成  ······································ （★★） 

図形を作成・図形へ文字を追加・図形の移動/サイズ変更・ 

図形に書式を設定する・SmartArt グラフィックを作成する・ 

SmartArt グラフィックに書式を設定する 

 PP-05 画像やワードアートの挿入  ··················································· （★★★） 

画像の挿入/移動/サイズ変更・ 

画像の明るさとコントラストの調整・画像の加工・ 

ワードアートの挿入/移動・文字の方向の変更 

 PP-06 特殊効果の設定  ····························································· （★★★） 

アニメーションの設定/確認・効果のオプション設定・ 

アニメーションの再生順序の変更・ 

画面切り替え効果の設定/確認・画面の自動切り替え 

 


