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講義日程

　５月１２日　文書作成ソフトの使い方

　５月１９日　表計算ソフトの使い方（１）

　５月２６日　表計算ソフトの使い方（２）

　６月　２日　プレゼンテーションソフトの使い方

　６月１６日　簡単なプログラミング

　６月２３日　簡単なプログラミング

　６月３０日　簡単なプログラミング

　７月　７日　簡単なプログラミング

　７月１４日　レポート作成

　９月　１日　レポート作成

　９月　８日　レポート作成



文書作成ソフトの使い方（１）

今回はMicrosoft Wordを使用して以下のホームページ
http://www2.kaiyodai.ac.jp/~jibiki/ouriki/text.html

　　にある「課題１」と同じものを作成する

作成方法の分かる人は，各自，進めてかまわない

課題は，５月１９日（月）１３：００（授業開始前）までに下記の教員４名
にe-mailの添付ファイルとして提出する

　　－地引　達弘 （jibiki@kaiyodai.ac.jp）
　　－木船　弘康 （kifune@kaiyodai.ac.jp）
　　－村山　利幸 （murayama@kaiyodai.ac.jp）
　　－田中　健太郎 （kentaro@kaiyodai.ac.jp）



文書作成ソフトの使い方（２）

Wordを起動する
“平成２０年度　海洋電子機械工
学科　情報リテラシー”， “レポート
課題（１）”と入力する

“平成２０年度　海洋電子機械工
学科　情報リテラシー” ， “レポー
ト課題（１）”の範囲を選択し，課題
見本にあわせ必要に応じて，下記
の設定を行う

　フォント：ＭＳ明朝

　文字サイズ：１２

　文字装飾：二重下線

　文字位置：中央備え



文書作成ソフトの使い方（３）

続けて‘tab’で適当なスペースを
空けた後，“平成２０年５月？？
日”， “？？？？”を入力する

“平成２０年５月？？日”，
“？？？？”の範囲を選択し，課題
見本にあわせ必要に応じて，下記
の設定を行う

　フォント：ＭＳ明朝

　文字サイズ：１０．５

　文字装飾：下線



文書作成ソフトの使い方（４）

課題見本にあわせて“三角関数の
加法定理”，…を入力する
“三角関数の加法定理”，…の範
囲を選択し，課題見本にあわせ必
要に応じて，下記の設定を行う

　フォント：ＭＳ明朝

　文字サイズ：１０．５

　文字装飾：斜体



文書作成ソフトの使い方（５）

数式を入力したい場所にカーソル
を移動し，‘挿入’メニューの‘オブ
ジェクト’をクリックする

Microsoft 数式3.0を選択し，‘OK’
をクリックする



文書作成ソフトの使い方（６）

‘数式エディタ’が起動し，数式が
入力できる状態になるので，課題
見本にあわせて入力していく

“sin”，“cos”などはキーボードか
ら入力する

“（）”や“±”などはテンプレートか
ら選択する

‘数式エディタ’外のところへマウ
スカーソルを移動し，その場でクリッ
クすると数式エディタが終了する



文書作成ソフトの使い方（７）

作成した文章を保存する

必ず“マイドキュメント”以下のフォ
ルダに保存する（保存する場所に
よっては，データが無くなる恐れが
あるので十分に注意！！）

名前は自分が分かるように保存す
ればよい

保存はこまめに行う
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