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１．自習利用に関する注意事項 

①自習室利用について 

奈良大学情報処理センターでの自習は学生証とユーザ ID、パスワードが

あれば利用できます。授業に関するものであれば、印刷も無料で受け付け

ておりますので大いに活用してください。白黒印刷はもちろん、カラー印

刷も可能です。（詳しくは、「２.プリンタの印刷の種類と方法」をご覧くだ

さい。） 

②利用簿について 

入退室の際に受付にて、自習室利用簿への記入をお願いしております。

システム更新時の参考資料とさせていただいておりますので、丁寧な字で

の記入お願いします。 

③利用上の注意 

自習室内での飲食は厳禁です。傘の持ち込みも禁止されていますので、

ロック式の傘立てをご利用の上での入室をお願いします。また、利用者の

迷惑になるため、携帯電話はマナーモードにしていただき、通話は館外で

お願いします。 

④学生スタッフ 

学生スタッフは、奈良大学の学生が担当しています。分からないことは

学生スタッフに気軽に尋ねてください。 

また、詳しくは学生スタッフが作成したスタートアップガイド（入学時

配布のリーフレット A4 版 3 ツ折）に詳しく記載しております。合わせてご

覧ください。 
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２．情報処理センターでの印刷の種類と方法について 

電算実習室での印刷は許可制となっています。指定の用紙に必要事項を記入

して、学生スタッフから許可をもらってください。印刷ができるのは授業・ゼ

ミで与えられた課題やレポート、卒業論文、情報処理センターが許可したもの

に限ります。印刷は白黒・カラーを選択できますが、白黒で済む印刷物は白黒

で行ってください。また、サークル活動や私的な印刷の場合はプリペイド式印

刷機で印刷することができます。詳しくは学生スタッフにお尋ねください。 

 

  白黒印刷 カラー印刷 

第２電算実習室 プリンタ名：pi102（既定） プリンタ名：cpi102 

第４電算実習室 カラーモード：白黒 カラーモード：カラー（既定） 

プリペイド式印刷機 
プリンタ：prepaid01 

カラーモード：白黒 

プリンタ：prepaid01 

カラーモード：カラー（既定） 

 ※データを送る前にプロパティで用紙のサイズやカラーモード等の確認をし

てください。第４電算実習室は白黒・カラーともに同じプリンタを使用してい

るため、カラーモードの設定が必要となります。また、プリペイド式印刷の場

合もカラーモードの設定が必要となります。設定を忘れるとカラーでの印刷と

なりますのでご注意ください。 

※実習室内にあるプリンタの用紙のサイズは A4 と B5 のみです。それ以外のサ

イズの場合は、プリペイド式印刷機にてお願いします。 

 

 

ここをクリックしてプリンタを選択 

 

ここからカラーモード、用紙

サイズを設定できます 

 

押す前に用紙のサイズ、カラー

モードを確認しましょう！ 
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３．小ネタ講座（Word のおせっかい対処法編） 

Wordで文章作成や編集をしている際にWordが小さな親切をすることがありま

す。しかしそれが必要のない親切でおせっかいになることがあります。今回の

講座ではそんな Word のおせっかいを２つ取り上げます。対処方法を知ってイラ

イラを解消しましょう。 

 

勝手に連番される 

「１．」で始まる文章を改行すると自動的に「２．」が入力されることがある。 

 

≪対処方法≫ 

 

 

 

 

  

 

英文の先頭文字が大文字になる 

例えば「center news」と入力したい時に改行すると「Center News」になる

ことがある。 

 

≪対処方法≫ 

大文字にされてしまった単語の上にマウスポインターを置く

と隠れていたスマートタグが現れます。スマートタグをクリ

ックするとメニューが現れます。メニューの「元に戻す―大

文字の自動設定」を選択すると小文字に戻ります。 

 

 

  

▲大文字下に出現

する青い長方形が

スマートタグ 

 

 

▲「段落番号」と

「箇条書き」 

「もう連番しなくていい」という行にカーソルが来た

ら、「ホーム」にある「段落番号」ボタンをクリック。

数字ではなく「●」などの記号の場合は、「段落番号」

ボタンの隣にある「箇条書き」ボタンをクリック。 
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４．情報処理センター新規学生スタッフ紹介 

 前回のセンターニュース発行以降に加わった新規スタッフの紹介です。 

  

（例） 

 

 

（新規スタッフ） 

 
 

 

５．はやうちタイピングコンテストについて 

はやうちタイピングコンテストは毎年 6月と 11 月の２回、タイピング技

術の向上を目的に行われています。 

情報処理センターのキータッチというソフトで、タイピングの練習を行

うことができます。 

 

≪参加資格≫ 

優勝経験のない奈良大学の学生(院生も含む)であること 

 

≪ルール≫ 

制限時間 10 分の間に全 2000 文字をどれだけ打てるかを競います。入力文字

数が同じ場合は正答で順位を決定します。 

打ち間違えた場合、また打ち直すことによって次に進めます。 

 

  

•自己紹介文

•自分のパソコンの活用方法

•仕事への意気込み

•文化財２回です。大学生の間にいろんなところに旅立ちた
いです。

•動画を見たり調べものをしたりするくらいです。

•普段あまり使わないので、これを機会にパソコンと触れ合
おうと思います。至らないところも多いと思いますが、が
んばりますのでよろしくお願いします。
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≪賞品≫ 

第１位：図書カード１万円 

第２位：図書カード７千円 

第３位：図書カード５千円 

努力賞：図書カード２千円（４名） 

 

≪上達のポイント≫ 

①基本 

キーボードを見ないで打つように心掛け、キーとキーの距離感を指に覚

え込ませます。 

毎日、練習を続けることがポイント（30～60 分）。まとめて長時間の練習をする

より、毎日の持続が大切です。  

文書作成には、10 分間で 1000 字くらい打つのを目標にしましょう。 

 

②正しい姿勢 

背筋を伸ばします。 

肘を自然に曲げ、手首が下がらないようにします。 

指先は卵を軽く握るように丸くすると打ちやすいです。 

 

③正しいホームポジションを覚えること 

 親指を除いた両手８本の指を使います。左手は、『Ａ』・『Ｓ』・『Ｄ』・『Ｆ』

に、右手は『Ｊ』・『Ｋ』・『Ｌ』・『;』の８つのキーに指を置きます。これら

の指の位置を「ホームポジション」といいます。 

 

詳しくは、日本商工会議所 HP 

 （URL: http://www.kentei.ne.jp/keytouch/typing.php）をご覧ください。 

また、学生スタッフ HP から過去のタイピングコンテストの結果を見ることができます。 

URL:http:// www.nara-u.ac.jp/about/facilities/ipc/ststaff/index/index.htm 

1. 奈良大学 HP の右上の検索窓から、「スタッフ HP」と入力して検索 

2. 検索結果から「学生スタッフ HP」を選択。 

3. 「お知らせ」から「はやうちタイピングコンテスト」の 

「はやうちタイピングコンテスト過去の結果一覧」を選択 


