
参加方法は？

問合せ先：生田メディア支援事務室（中央校舎5階）tel:044-934-7710

▶ 内容

2017年 10月23日（月）～ 11月10日（金）平日5時限 ※10月28日は土曜1・2時限

中央校舎 6階 0601教室（CALL教室）または 0603教室（情報処理教室4）

詳細は生田情報
メディアＨＰを

チェック！

※ 平日はすべて５時限に実施します。10/28(土) のみ1・2時限に実施します。同一テーマの講習会は全日程同じ内容です。

パソコン講習会とは？

初心者から受講できる実習型の講習会です。

講習・実習とも受講者のペースに合わせて進めていきます。

秋学期は基礎から中級まで次の７講座を実施します。
Excelグラフ，Excel関数，Excelデータ集計・分析，

PowerPoint入門，PowerPointポスター作成，Access入門，PDF活用入門

対象は？

本学の学生または教職員 初心者，基礎から学びたい方も歓迎です。

開始時間に教室へお越しください。予約不要，参加費無料です。

▶ 日程

テーマ 内容

　Excel 初級 （グラフ編）
見やすくて効果的な表とグラフを作ってみよう

Excelの基本操作，簡単な表の作成と計算の実行，グラフの編集

　Excel 初級 （関数編）
関数を使って計算してみよう

Excelで関数を利用した表計算や見栄えの編集，データ集計の方法

　Excel 中級 （データ集計・分析編）
Excelでデータ分析をしてみよう

データ集計・分析向け関数，ピボットテーブル，分析ツール，便利機能，操作実習

　PowerPoint 入門
プレゼン資料作成の基本を学ぼう

PowerPointの基本的な操作，簡単なプレゼンテーション資料の作成方法

　PowerPoint ポスター作成
PowerPointで研究発表用ポスターを作ろう

レイアウトの基本，カラーデザインの基本，文章・グラフの配置，ポスター作成実習

　Access データベース入門
Accessを使ってデータベースを勉強しよう

データベースとは，表計算ソフトとの違い，データベース作成実習

　PDF活用入門
Adobe Reader, Acrobat Pro を使ってPDFを編集しよう

PDF概要，フォント，Adobe Readerの基本操作，文字入力と図形挿入，Acrobat Proの活用方法
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創立記念祝日

11/10（金）

明大祭休講（11/2～11/5）

11/6（月） 11/7（火） 11/8（水） 11/9（木）

Access 入門

10/30（月） 10/31（火） 11/1（水） 11/2（木） 11/3（金） 11/4（土）

10/23（月） 10/24（火） 10/25（水） 10/26（木） 10/27（金） 10/28（土）
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（グラフ）/（関数）

11/11（土）

PDF 活用入門


