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自習室に行くのが初めてでどう利用すればいいのだろう。 

メールの中で TOや CCと書いているけどどんな意味だろう。 

Wordや Excelでもっと便利な機能を知りたい。 

困ったときに覚えていると便利な機能を厳選してまとめました。 

 

 

 

 

 

 

リンク先 https://www.naradaigaku.jp/ipcstaff/index/ 
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１．自習室の利用について 

自習室の利用について紹介します。 

 

（１）自習室とは 

自習室では、みなさんの学習をお手伝いするため、自習室内にパソコンやプリンタ、

スキャナーなどを設置しています。授業や学内手続きなどの利用目的の場合はぜひ

ご活用ください。また、自習室内には「学生スタッフ」を配属していますので、パソ

コンの操作でわからないこと、困ったことがあれば、気軽に学生スタッフに声をかけ

てください。（講義の課題に関する質問などには対応出来ません。） 

 

第二電算実習室（I-102）    ※スクーリング期間外の日曜日、祝日および休館日は利用できません 

 

 

（２）自習室で出来ること 

   以下に自習室で出来ることの中でも代表的なことを紹介します。 

 

①パソコンを使える 

設置されているパソコンは、次の目的の際に使用できます。 

 授業や自習、授業の課題、卒業論文、学内手続き、就職活動など 

また、Z ドライブ内に学生一人一人のデータを１GB まで保存することが出来ます。 

 

②印刷出来る 

自習室内にあるプリンタは、次の印刷内容の際に使用できます。 

 授業や自習、授業の課題、卒業論文、学内手続き、就職活動など 

 

③学生スタッフのサポートがある 

自習室内には「学生スタッフ」を配属していますので、パソコンの操作についてわか

らないこと、困ったことがあれば尋ねることが出来ます。 

自習室利用時間 

【授業・補講期間】                 【通信教育部スクーリング期間】 

  月曜日～金曜日  8:40～18:00            期間中      9:30～16:30 

  土曜日      8:40～12:10 

 

【集中講義・オリエンテーション・休業期間】     【情報処理センター窓口】 

月曜日～金曜日  9:00～16:30            月曜日～金曜日  8:30～16:50 

  土曜日      9:00～12:10            土曜日      8:30～12:30 
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（３）自習室の利用方法 

   注意：学生証を忘れずに持参してください。 

 

 

（４）利用簿の書き方 

学生スタッフから指定された自習利用簿のパソコン番号欄に学籍番号、氏名、利用ソ

フト、利用時間を必ず記入してください。 

情報処理センターでは、利用簿をもとに統計資料を作成しています。資料を作成する

ためには正確な情報が必要となりますので、利用簿には丁寧な字で記入してくださ

い。 

 

パソコン ①学籍番号 ②氏名 ③利用ソフト ④利用時間 

２０１    ：  ～  ： 

 

①学 籍 番 号：0 と 6 など、紛らわしい英数字は特に注意して記入してください。 

       学籍番号に含まれるアルファベットは全て大文字です。 

②氏 名：学生証と同じ表記で、省略せず正しく記入してください。 

③利用ソフト：パソコンで利用するソフトの名称を記入してください。 

※印刷や USB、PDF はソフト名ではありません。 

④利 用 時 間：24 時間制で記入してください。退室時間は退室される際に記入して

ください。 

 

受付

•学生スタッフに学生証を提示し、確認してもらう。

•学生スタッフから指定されたパソコン番号（座席番号）の欄に必要事

項を記入する。

利用
•指定されたパソコンでユーザIDとパスワードを入力しサインインする。

退室

•利用したパソコンをサインアウトし、忘れ物をしていないか確認する。

•利用簿に退室時間を記入して退室する。
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（５）パソコンの利用（サインイン、サインアウト） 

情報処理センターのパソコンを利用するには、サインインする必要があります。 

サインインには、学生証に記載されたユーザーID（通信教育部生の場合は学籍番号）

とパスワードが必要です。 

 

［サインイン］ 

“ユーザー名”の部分にユーザーID 

（ｚ２５ｘｘｘｘｘ）、 

“パスワード”の部分にパスワードを入力                   

します。 

その後、Enter キーを押すとサインイン                    

できます。 

 

［サインアウト］ 

デスクトップ上のアイコン「サインアウト」をダブルクリックします。 

※シャットダウンは行わないでください。 

 

 

以上が主な自習室の利用紹介になります。 

自習室を課題作成などに役立ててもらえれば嬉しいです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード 

サインイン画面 

ユーザーID 

サインイン 
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２．メールの TO、CC と BCC の違いについて 

ここではメール TOと CC、BCCの違いについて説明します。 

メールを作成する場合も、普通の手紙やはがきと同様に宛先（メールアドレス）を指定しま

す。宛先には以下の 3種類があり、それぞれ同じ内容のメールが送信されます。 

 

 

TO 

内容を伝えたい相手、返信を求める相手。 

TOには、他の TOや CCの情報（メールアドレスなど）が通知されるが、

BCCの情報は通知されない。 

CC 

メールの内容に目を通しておいてもらいたい相手、特に返信を求めない 

相手。CCには、TOや他の CCの情報（メールアドレスなど）が通知され

るが、BCCの情報は通知されない。 

CC（カーボンコピーの略） 

BCC 

TOや CCには BCC の情報（メールアドレスなど）は通知されない。 

BCCには、TOや CCの情報が通知されるが、他の BCCの情報は通知されな

い。BCC（ブラインドカーボンコピーの略） 

 

同じ内容のメールを複数の人に同時に送信するときは、TO を使用します。受信者はメール

が自分宛に送られてきたこと、同じ内容のメールが他の人にも送られたことを知ります。 

 

 

                                                                                 

 

 

 

    

 

 

  

      

 

 

  

 

  

 

C さんにも 

送ったんだな 

TO Bさん  

B さんにも 

送ったんだな 

TO Cさん  

送信者 Aさん  
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CC には、直接の宛先ではない関係者や、メールの内容に目を通してもらいたい人を指定し

ます。受信者に知らされる情報は TOと同じです。 

               

 

 

 

    

 

 

 

      

 

 

 

 

BCCは、CCと同じ目的で使われ、TOや CCで受信した人には BCCの情報（メールアドレスな

ど）が知らされません。メールをこっそり送ることになるので、使い方には注意が必要です。

BCC で受信した人に知らされる情報は CC と同じです。TO や CC の情報は知らされますが、

他の BCCの情報は知らされません。 

                

 

 

 

 

    

 

      

 

 

 

 

 

参考・出典 

2024/2 

『ＡＩ・データサイエンスの時代に学ぶ これだけは知っておこう！ 

 情報リテラシー 改訂第５版』 noa出版 

C さんにも 

目を通してもら

いたいんだな 

B さんに 

送ったんだな 

自分だけに   

届いたんだな 

B さんにも 

送ったんだな 

TO Bさん  

CC Cさん  

BCC Cさん  

TO Bさん  

送信者 Aさん  

送信者 Aさん  
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３．リーダーの使い方 

ここではリーダーの設定の仕方を説明します。リーダーは Word を使っている際に隣接す

る行との読み違いを防ぐために、タブの項目と項目の間に表示される線です。 

いくつか方法がありますが、ここでは編集記号を用いた方法を紹介します。 

 

リーダーの設定の仕方 

① ホームタブのリボンにある段落から編集記号   をクリックし、 

揃えたい文字の前にカーソルを合わせてクリックし、キーボード上のＴａｂキーを

押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② リーダーを入れたい文字列を範囲選択する。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ①の操作を行った後、 

tab キーを押すと表示される。 

①  
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③ ホームタブのリボンにある段落から段落の設定をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ タブ設定をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

③ 
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⑤ タブ位置から揃えたい位置の文字数を入力する。 

⑥ リーダーを入れたい場所のタブ位置を選択し、リーダーの中から使いたいものを選

び設定を押した後 OK をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 完成図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑥ 
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４．読み方がわからない漢字を手書きで検索する方法 

 

 

突然ですがみなさん、この漢字の『読み』分かりますか？ 

レポートのために資料を閲覧したとき、読み方が分からない文字を目にする機会もあるで

しょう。辞書で読み方を調べ、ネットの検索で表示する…というのも方法の一つですが、辞

書が手元に無い方や、折角のパソコンなのに必要のない遠回りはしたくない、という方もい

らっしゃると思います。 

そこで今回は『手書き入力』で読み方が分からない漢字を調べることで、レポートの作成

をほんのちょっぴり近道してみましょう。 

 

Windows では『IME パッド』を使用することで手書き入力ができます。 

①  画面右下の『あ（もしくは A）』を右クリックし、『IME パッド』をクリックする 
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② 分からない漢字の形をマウスで手書きする 

全て写さず、一部分のみ入力した場合でも、後述の予測に表示される場合もあります。 

③ 右側の予測から目的の漢字を見つけ、クリック。 

予測の文字をクリックすることで字を入力している word 等にそのまま表示されます。

 

これで、読み方のわからない漢字でも、パソコンに表示できたのではないでしょうか。 

では、ここまで読んでくれた方のために本文初めの漢字の答え合わせをしましょう。 

 

みなさん、調べられましたか？ 
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５．エクセルで使える便利な小技 

ここでは、エクセルで使える小技を紹介していきます 

 

（１） 集計の小技   

   この小技は、日付や項目がばらばらに入力されている表で、特定のものを簡易的に集

計し、確認するときに使えます。（今回の例では衣類の集計） 

                

① セルをクリック（今回の例では C７セルをクリック） 

 

 

② 2 つ目以降はキーボードの「Ctrl」を押しながらセルをクリック（今回の場合は、

衣服代の項目である C８・C12 と順にクリック） 
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③ セルを選択するたび、 

ステータスバーの右下に集計が出てきます。（画面の右下） 

 

 

（２） 並び替えの小技 

この小技は、例えば金額の高い順・低い順に、たった３クリックで並べ替えること

ができます。 

 

① 金額の項目（今回は C３セル）をクリックします。 

 

       

② ”ホーム”タブの”編集”グループにある「並べ替えとフィルター」をクリッ 

クします。（ホームタブの一番右にあります） 
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③ 「昇順」をクリックすると金額の高い順に、「降順」をクリックすると低い順に並

べ替えることができます。（下の図は降順を適用した場合の図） 

 

           

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このように少し小技を使うだけで、表の制作が簡単になると思うので、是非実践してみて

ください。 

 

 

 


