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ひとりだと不安？ もうこんな時間？ あとからでいっか！

新入生同士のグループで
学びあうから一緒に頑張れる！

PCスキルが向上すると
提出物も余裕をもって期限内に！

授業ですぐに使うスキルから学びます。
いきなりレポートを出されても大丈夫！

Word編

⃞ レポートに適切なフォント及びフォントサイズをする
⃞ 文書中に任意の段組みの表を作成
⃞ 複数ページのレポートを作成時にフッターに作成日とページ
番号を自動設定

⃞ 文書の途中に画像を挿入し、位置を固定する
⃞ 読み方が難しい漢字に読み仮名を入れる
⃞ 行数と文字間隔を任意に設定
⃞ 文書の途中から文書レイアウトを2段組みに変更
⃞ 文書の任意の単語からWEBサイト移動のためのリンク
⃞ 英文の論文を書き、自動でスペルチェックを行う
⃞ 他人が作成した文書にコメントを挿入する

基礎操作編

PowerPoint編

次の機能で使えるものにチェック
⃞ アニメーション
⃞ 画面の切り替え効果
⃞ 音楽の挿入
⃞ スライドショーの自動切換
⃞ 画像の切り抜き
⃞ 任意の行間に設定
⃞ タイトルを袋文字に設定
⃞ ノート欄にコメントを残す
⃞ 任意の画面サイズの変更
⃞ 表の挿入

Excel編

次の機能で使えるものにチェック
□SUM
□AVERAGE
□MIN/MAX
□COUNT/COUNTIF
□VLOOKUP
□絶対参照/相対参照
□セルの統合
□複合グラフの挿入
□フィルター
□自動小計

⃞  タッチタイピングで10分間に800字入力
⃞ コピー(Ctrl+C)などの10個以上使える
⃞ 画面の必要な部分を画像として保存（スクリーンショット）
⃞  複数のファイルを一つのフォルダにまとめ、圧縮（zip）
⃞ ファイルを「日付_内容」等の分かりやすい名前にし、フォルダ
分けして整理する

⃞  ファイルの拡張子（.docx, .pdf, .jpgなど）を表示
⃞ OSの機能でファイルをPDFに変換
⃞ メールのTo, CC, BCCの使い分け
⃞ 学内Wi-Fiへの接続、プロジェクターへの画面投影設定
⃞ アプリがフリーズした際の、強制終了

診断結果

あなたは大学で必要なスキルを十分
持っています。この際PC関連の資格
取得を目指してはどうでしょうか？

35
点以上

30
点台

あなたは平均的な大学生よりもスキ
ルを持っています。さらに高みを目指
すことで、よりスキルが身につきます

20
点台

大学生の勉学研究のためのパソコン
スキルとしてはやや物足りないです。
PC講座でスキルを磨きましょう

19
点以下

残念ですが、勉学研究に必要なPC
スキルの基礎が身についていません。
PC講座の受講を強くお勧めします。

あなたの「今」のパソコンスキルを診断してみましょう。以下の40問のうち何問できますか？

PCスキルを身につけると、大学での勉学研究が超はかどります
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