
入学してすぐに必要なものはパソコンスキルです

沖縄大学生活協同組合
沖縄大学生協
新入生応援サイト

沖縄生協検索

最新の情報はこちらからご確認ください
902-0075 沖縄県那覇市国場555
TEL 098-855-9806
E-mail︓
Iwasaki.Minoru＠univ.coop

講座オリエンテーション第1回
Word、Excelによるレポート作成基礎１第2回
Word、Excelによるレポート作成基礎２第3回
PowerPointによるプレゼン資料作成１第4回
PowerPointによるプレゼン資料作成２第5回
AIツールの活用第6回

カリキュラム

開催概要

価格 ¥20,000
受講資格

4月11日

• 2026年入学の生協組合員
かつ大学生協パソコン購入者
またはWindows11＋Office365搭載PC持参

申込方法 二次元コードよりお申し込みください
コードはこちら→

申込〆切 総合型選抜・学校推薦型選抜合格の方
・・・２月５日(木)
前期・中期・後期合格の方・・・３月２７日(金)

9:00‐16:10第1回-第4回
90分×4コマ

4月18日2日目 9:00‐12:10

この講座で身につくスキル

土受講
期間

価格 ¥20,000
第5回-第6回

90分×2コマ

新入学生のための
パソコン基礎講座

１ 基礎的なパソコンスキル

大学生活や社会人生活を送る上でのデジタルリテラシーの土台です
●タイピング︓正確かつ迅速な文字入力
●ファイル管理︓効率的なファイルの保存、整理、検索
●Officeソフトの基本操作︓Word,Excel,PowerPoint

２ レポート作成スキル

アカデミックな文書作成や、ビジネス文書の基礎となるスキルです。
●調べ方︓信頼できる情報源の特定と利用
●参考文献︓著作権や学術的なルールに基づいた適切な表記
●論理的な文章構成︓序論・本論・結論、読み手に伝わる構造

３ プレゼンテーションスキル

自分の考えや調査結果を効果的に伝えるためのスキルです
●分かりやすい資料︓聴衆の理解を助けるデザインと構成
●話し方のコツ︓声のトーン、スピード、ジェスチャー
●スライドデザイン︓序論・本論・結論、読み手に伝わる構造

４ コミュニケーションスキル

集団の中で協調し、生産的に活動するための対人スキルです
●グループワーク︓目標達成に向けた役割分担と協同
●ディスカッション︓意見交換を通じた共通理解の形成
●説明力︓複雑な内容を完結かつ正確に伝える能力

土

【営業時間】
春休み営業（2/3〜4/7予定）︓10:00〜14:30 土日祝休み
通常営業期（4/8予定〜）︓10:00〜16:30 土日祝休み

左記TELが繋がらない場合、琉球大学生協（098-895-2620）へ
ご連絡ください。
その場合、最初に「沖縄大学の新入生です。」とお伝えください

場所 沖縄大学内（後日お知らせします）

先輩もサポートします︕
同じ大学の新入生と楽しく

パソコンスキルを身につけよう︕



パソコン基礎講座
お申込みはこちら

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)などのショートカットキーを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

沖縄大学生活協同組合
902-0075 沖縄県那覇市国場555 TEL 098-855-9806


