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はじめに：読者の皆様への挨拶 

新入生の皆様、大学という新たな環境でいかかがお過ごしでしょうか。 

慣れない環境の中でも積極的に新しいことに触れ、４年間の大学生生活をより良いものに

してください。 

 

在学生の皆様、春季休業はいかがお過ごしでしたでしょうか。 

卒業論文の作成に向けて資料探し、資格講座への参加など有意義なものであったと思いま

す。 

 

さて、今回情報処理センター学生スタッフから新入生を対象とした『センターニュース特別

版２０２３』を発行させていただく運びとなりました。 

内容は「知っておくと資料作成が効率的に！」をテーマとして、基礎的なことからこれまで

利用者様から質問の多かったものを中心に取り扱っております。 

一読いただき、少しでも皆様の助けとなれば作成陣一同、今後の活動への励みとなります。 

 

『センターニュース特別版２０２３』制作班一同 

情報処理センターについて 

①自習室利用時間 

[授業・補講期間] 

月曜日～金曜日 8:40～18:00 

土曜日     8:40～12:10 

[集中講義・オリエンテーション・休業期間] 

月曜日～金曜日 9:00～16:30 

土曜日     9:00～12:10 

[通信教育部 スクーリング期間] 

        9:30～16:30 

[情報処理センター窓口] 

月曜日～金曜日 8:30～16:50 

土曜日     8:30～12:30 

②注意事項 

・自習利用する際は、学生証の提示が必要です。 

・利用時間を変更する場合は、センター前の掲示板にてお知らせします。授業や講座等    

のため自習利用を停止することもあります。 

 

 

詳しくはこちら→https://www.nara-u.ac.jp/about/facilities/ipc/ 
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１.「メール作成」ってどうするの？   

 

ここでは先生へのメールの書き方をご紹介します。 

 

⑴ SNSとメールの違い 

 

下記のように SNSとメールには多くの違いがあります。 

 

項目 SNS メール 

アドレス 不要 必要 

件名 不要 必要 

返事 スタンプ、一言返事 文章 

送信先 家族や友達 先生や人事担当者 

言葉遣い 友達口調 敬語 

利便性 手軽に送れる 送るのに時間がかかる 

使うとき 主にプライベート 主にパブリック(大学、ビジネスなど) 
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⑵ メール作成の手順 

先生へのメールの書き方を紹介します。 

 

 

 

 

 

 

➀件名 

件名は、要件をわかりやすく簡潔に書いてください。(例：〇〇(授業名)についての質問) 

先生に授業の関係のメールを送る場合には、件名の後ろに学籍番号と名前を書くとより丁

寧です。ただし、それ以外のメールの場合には、名前などは件名に記載しないでください。 

※件名がないと自動的に迷惑メールに振り分けられる可能性があります。また、受信相手が

最初に見る部分でもあるため件名は必ず書く必要があります。 

                     

➁相手の名前 

本文の最初には宛名として相手の名前を書きます。例：○○先生 

 

③挨拶文 

自分の氏名と所属(学部・学科・学年・学籍番号) 

※非常勤の先生は他大学の学生からメールを受け取ることがあるため、大学名も書く必要

があります。 

 

④用件 

用件の詳細で具体的に書くため、ここでは簡潔にわかりやすく書きます。 

 

 

② 

 

 

 
 

 

⑥ 

③ 

①  

⑤ 

④ 

② 

⑦ 

〇〇学概論についての質問 
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⑤用件の詳細 

ここで具体的な内容を書きます。 

複数の内容を相談したい場合は箇条書きで書きます。 

 

⑥結びの言葉 

メールを受信した相手に時間を割いてもらうことへの感謝の気持ちの言葉を書きます。 

 

⑦署名 

自分の在籍している学部や連絡先を相手に知らせることができます。 

 

〇メール作成における注意点 

・先生へのメールは学校のメールアドレス(ｚ２３〇〇〇〇＠tbox.nara-u.ac.jp)から送る。 

・返事が返ってきたらそれに対して返事を書く。※「Re：」は残したままにする。 

・平日の８：３０～１７：３０の間に出来るだけ送るようにする。 

・返事がすぐに帰ってこない可能性があるため、時間に余裕をもって送る。 

・添付ファイルには自分の学籍番号・学部・学科・名前を書く。 

 

上記の手順や注意点を意識してメールを作成してみてください。 
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２.「Ｇｏｏｇｌｅ系サービス」からダウンロードってどうするの？ 

「Ｇｏｏｇｌｅドキュメント」や「ｏｆｆｉｃｅ３６５」といったサービスは、パソコン

本体にデータが保存されずオンライン上で保存されています。こういったサービスは、イ

ンターネットにつながりさえすれば、どこでもいつでも作成したデータにアクセスできる

メリットがある一方で、どこからでもつながるセキュリティリスクがあります。また、パ

ソコン本体にダウンロードする作業が必要となります。 

 

⑴ －１ 「ｏｆｆｉｃｅ３６５」の利用 

奈良大学の学生は、office365（AI）が利用できます。 

ただし、制限が多いため、学科によっては、Microsoft officeをパソコンにインストール

して、利用する事を推奨しています。 

（大学の自習室にあるパソコンには、Microsoft officeがインストールされていて、奈良

大学生であれば、誰でも利用が可能です。） 

 

⑴ －２ ダウンロードの手順 

「office365（Word 版）」 

「office365」では、Word 以外にも Excel（エクセル）や PowerPoint（パワーポイント）

なども提供していますが、今回は、学生が課題作成で最も使う Word を紹介します。 

① 「ファイル」をクリック 

まずは、画面右上にある「ファイル」をクリックしましょう。 
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②「名前を付けて保存」→「コピーのダウンロード」、もしくは、「PDF としてダウンロー 

ド」を選択 

・「コピーのダウンロード」：Word ファイルでダウンロードされます。今後も作成したデ 

ータに修正を加えたい場合はこちらを選択しましょう！ 

このあとに PDF 形式にしたい場合は、６ページ「３.「PDF ファイルで提出」ってどう 

するの？」を参考にしてください！ 

・「PDF としてダウンロード」：PDF 形式のファイルで保存されます。もうデータを提出 

するだけ！訂正修正は不要、という場合はこちらを選択しましょう。PDF ファイル（無

料版）は、基本的に修正はできません。 

 

⑵ －１ 「Ｇｏｏｇｌｅ系サービス」の利用 

Ｇｏｏｇｌｅ系サービスとは、検索などで多く利用されるＧｏｏｇｌｅの提供する文書作

成（ドキュメント）や表作成（スプレッドシート）、スライド作成（スライド）などのサ

ービスです。 

ＧｏｏｇｌｅにログインしたのちＰＣ版であれば、  （右上の３×３で点が並んだマー

ク）をクリックしてみてください。 

Ｇｏｏｇｌｅの提供するサービスが一覧で表示されます。 

 

多くの学生は、レポート作成や発表準備において Microsoft が提供するソフト（Word・

Excel・PowerPoint）を利用しますが、教科によっては「Ｇｏｏｇｌｅ Ｃｌａｓｓｒｏ

ｏｍ」などからファイルをダウンロードする作業が必要な場合もあります。 

そこで今回は、課題作成で利用する可能性の高い「Ｇｏｏｇｌｅドキュメント」のダウン

ロード手順を紹介します！ 
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⑵ －２ ダウンロード手順 

① まずは、先生から提供されているファイルを 

クリックして開きましょう。 

多くの場合は、「あなたの課題」で提供されます。 

 

②つぎに、右上にある「ファイル」をクリック 

③「ダウンロード」→好みのファイル形式を選択 

おすすめの形式 

・Microsoft Word（.dox）：Word 形式で保存されます。基本はこれを推奨します。 

・PDF ドキュメント：PDF 形式で保存されます。作成したデータを提出するのみという

場合に利用すると PDF 化の手間が省けます。 

好みの形式を選択し、保存先を選択、ファイルの名前を入力し、「保存」をクリックする

と保存されます。 

 

Ｇｏｏｇｌｅ系サービスから、ドキュメントを参考に、ダウンロード方法を紹介しまし

た。サービスによっては、手順が異なる場合もありますのでご注意ください！ 

 

 

ダウンロード後の画面 
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３.「PDF ファイルで提出」ってどうするの？ 

Wordで資料を作っていたのに、「PDFで提出するように」と指示があった…。 

「そもそも PDFって何？そんなこといわれてもわからないよ！」って方、いませんか？ 

PDFファイルとは、どの機器で、誰が見てもあなたが作った資料と同じものが見ることが

できる形式のファイルのことです。例えば、Wordで作ったデータでは、自分と相手の使っ

ているソフトのバージョンや、ソフトを作った会社が違うと、見え方が変わってしまうこ

とがあります。でも PDFなら、どのパソコン・スマホでも誰でも同じように見ることがで

きます。 

次に、PDFファイルへの変換方法を紹介します。今回は、Wordで作成した資料を使って説

明していきます。(PDF変換は Excelや PowerPointでも同じようにできるので、ぜひ試し

てみてください。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上記の方法以外にも、PDF変換の方法はいくつかあります。 

 

③「PDF/XPSドキュメントの作成」を 

クリックし、右側に出てくる 

「PDF/XPSの作成」をクリックします。 

 

 

 

①画面左上の「ファイル」を 

クリックします。 

 

 

②「エクスポート」をクリックします。 

 

 

④ファイル名を確認し、保存先を指定し、 

右下の「発行」を押したら、完了です！ 

 

 

 

 

 

↑ＰＤＦ文書が作成されている。 
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４.「スクショ」ってどうするの？ 

画面をスクリーンショットして、貼り付けたいけど方法がわからない、なんて方やいちい

ち Paintに貼り付けて加工するのが面倒くさい、なんて方いませんか？ 

スクリーンショットには、とても簡単な方法があります！ 

 

① 「スタート＋Shift」キーを押しながら、「S(と)」キーを押します。 

すると、画面が暗くなります。 

 

 

② 切り取りたいところを、クリックしながら選択します。 

すると、画面を以下のように、四角く囲むことができます。 

この状態で、左側のボタンを離すと、囲んだところがコピーされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 貼り付けたいところで、「ctrl＋Ｖ」キーを押すと、 

先ほどスクリーンショットしたものを貼り付けられます。 
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５．「ショートカットキーの使い方」ってどうするの？ 

 

○ショートカットキーとは？ 

ショートカットキーとは、キーボードを使ってパソコンの操作を簡単に行うための機能で

す。特徴として、マウスを使わずに作業することができます。そしてショートカットキーに

は、単独のキーで使用するものと、組み合わせて使うものとがあります。 

 

○ショートカットキー一覧 

共通のショートカットキー 

ショートカットキー 操作 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｃ」 コピー 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｘ」 切り取り 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｖ」 貼り付け 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｚ」 直前の操作を元に戻す 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ａ」 すべて選択 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｆ」 文書検索 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｓ」 上書き保存 

「Ｆ１２」 名前を付けて保存 

 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｐ」 

文書を印刷 

（学校のパソコンではＦ１２キーの右隣の

キーでも可能） 

「ＥＮＤ」 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｅｎｄ」 

行の末尾までカーソルを移動 

文書全体の末尾までカーソルを移動 

「Ｈｏｍｅ」 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｈｏｍｅ」 

行の先頭までカーソルを移動 

文書全体の先頭までカーソルを移動 

「Ｆ４」 直前の操作を繰り返す 

 

Ｅｘｃｅｌ専用ショートカットキー 

ショートカットキー 操作 

「Ｃｔｒｌ」＋「Ｓｈｉｆｔ」＋矢印キー 選択しているセルから任意の方向を全て選

択 

セル内の文字の間を選択 

→「Ａｌｔ」＋「Ｅｎｔｅｒ」 

セル内での文字の折り返し 

「Ｃｔｒｌ」＋矢印キー 選択しているセルから任意の方向にジャン

プする 
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おわりに 

 

ここで、内容とはすこし離れたものとなりますが読者の皆様にご案内です。 

現在、情報処理センターでは、期間を限定し１～２年生を対象として学生スタッフを募集

しております。 

 

「空きコマに...」、「PC スキルを身に着けたい！」そんな学生さんを大歓迎しております！ 

ＰＣスキルがなくても先輩スタッフが、対応させていただきます！ 

応募期間中のご応募、心よりおまちしております！ 

問い合わせは情報処理センター事務室まで！ 


