
1 年生に必要な「パソコン基礎」特別プログラム 

和泉短大ではパソコンを利用して、授業のレポート作成や提出があります。そこで、1 年生で必

要とされるパソコンの操作知識を養う「パソコン基礎講座」を開催します。早い段階からパソコン

基本操作を習得しておけば、パソコンを使用する機会が増えても、慌てることなく安心です。 

パソコン初心者の方や、基本操作を確認したいという方、お気軽にご参加ください。 

 
講座内容 開催日（各回 45 分） 

第 1 回 パソコン基礎① 

パソコン初心者の方はここから！ 

ラーニングセンターwill のパソコン利用方法 

グーグルクラスルームの操作方法(復習) 

個別対応 
希望者は、 

随時予約にて 

お申し込み 

ください 

第 2 回 パソコン基礎② 

キーボード入力が速くなります！ 

タイピング練習(ゲーム感覚で楽しみながら) 

web サイト(地図・ルート等)の印刷方法 

第 3 回 
Gmail の 

使い方 

LINE とは違う！メールマナーを学ぼう 

Gmail の送受信、返信、添付ファイル 

メールの整理、連絡先登録 

第 4 回 
ワードでの 

レポート作成 

レポートはワードで作成します！ 

ワードの起動から文章の入力、用紙設定 

読めない漢字の入力方法、保存、印刷 

第 5 回 
初めての 

エクセル 

エクセル操作初めての方におススメ！ 

エクセル起動からデータ入力、セルの編集 

表の作成、保存、印刷 

第 6 回 

後 期 

パワーポイントで

プレゼン資料作成 

プロジェクターでスライドショーを実行 

キャリアデザインⅠインターンシップふれ合い 

体験の報告をパワーポイントで作成 

2 年生で必ず使用するパワーポイント 

1 年生のうちに基本操作を学んでおきましょう！ 

9/18（水）2 限（前半） 

9/25（水）2 限（前半） 

9/30（月）4 限（前半） 

 

 

 

 

特別プログラム 持ち物 

・グーグルアカウント 

(メールアドレス・パスワード) 

・筆記用具 

※上記日程でご都合の悪い方は、都合のよい時間に 

個別対応しますので、ご相談ください。 

お問い合わせ ラーニングセンターwill IT 支援者 


