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これからの大学における学修には、 PC ・ スマートフォンなどの情報機器や、 それらで得られ
る情報を適切に効率よく利用できるようになることが重要です。
本講義では、 本学で利用できる情報サ ー ビスを適切に効率よく利用するための方法について
説明します。
なお、 本講義はオンデマンド形式の遠隔授業として実施しますので、 各自のノ ートPCを利
用して受講してください。

[l]コミュニケ ーション ・ ツ ールを適切に使い分けることができる。
[2]文書作成ソフトを使用して、 適切な構造の文書を作成することができる
[3]表計算ソフトを使用して、 データを集計 ・ 加工 ・ 分析 ・ 可視化することができる
[4]プレゼンテーション ・ ソフトを使用して、 統一的なプレゼンテーション資料を作成する
ことができる
[S]クラウド ・ ストレージを適切に使用することができる
[6]インター ネット等で得られるデータの著作権等に基づき適切に使用することができる

[01]情報システムの概要•利用方法
内容：情報センターの使用方法（ログイン ・ ログアウト）、 Teamsの使用方法
予習：情報センター ハンドブックを熟読する、 ノ ートPCを利用できるように環境を整える
(30分）
復習：ノ ートPCでの受講環境を整える(30分）
[02]コミュニケ ーション ・ ツ ールの使用方法
内容：電子メ ール、 チャットの紹介。 使用における注意事項。 使用マナー等の紹介
予習：電子メ ールの使用方法を確認する、 Teamsの使用方法を確認する(30分）
復習：電子メ ールとTeams のチャットを用いて、 主 ・ 副指導教員に自己紹介を送付する
(30分）
[03]インター ネット利用における注意事項
内容：インター ネット上のデータの利用に関する注意事項（剛窃、 著作権）。 各種権利とそ
の守り方
予習：著作権について調査する、 デジタルタトゥ ーについて調査する(30分）
復習：Forms上のクイズに取り組む(30分）
[04]文書作成ソフトの使用方法
内容：Wordの起動 ・ 終了、 効率的な文書作成方法。
予習：Wordの使用方法について調査する(30分）
復習：講義内容で不明な点を調査 ・ 解決する(30分）
[OS]文書作成ソフトの使用方法(2)
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