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少しでも楽に論文・レポートを書けるようになる！

⚫ Wordの基本的な使い方を知る。

⚫ 知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる

（かもしれない）Wordの機能を知る。

⚫ ショートカットキーで何ができるかを知り、試しに使ってみる。

⚫ 今後のレポートや論文執筆、資料作成に活かす。

講習会のねらい
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これができる人には物足りないかも…

⚫ クイックアクセスツールバー、リボンを使って何ができるかがわ

かっている。

⚫ Wordの見た目を整えることができる。

⚫ ショートカットキーを使うことができる（ctrl+ c, x, v, b, i, z, y, 

a, s, p, f, ｈ, l, e, r, 」, 「で何ができるかわかる人）。

⚫ 単語登録を活用している。

⚫ 講習会はWindowsを基本に説明します！

本日の内容
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromeのタブグループ

本日扱う内容

全部できるよ～って人はお帰りいただいて問題ないです（笑）
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromのタブグループ

Wordを開いて自分の画面も見ながら聞いてください

それでは本題！
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クイックアクセスツールバーとは？

クイックアクセスツールバーの設定

リボン

タブ
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⚫ クリック一つでやりたい事ができる！

⚫ ショートカットを覚えなくて良い！
⚫ 新規文書を作成したいとき

⚫ ショートカットの場合（ctrlキー + N）

⚫ クイックアクセスツールバー上で

右クリック OR 下矢印をクリック

クイックアクセスツールバーのメリット

クイックアクセスツールバーの設定
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⚫ クリック一つでやりたい事ができる！

⚫ ショートカットを覚えなくて良い！
⚫ 新規文書を作成したいとき
⚫ ショートカットの場合（ctrlキー + N）
⚫ クイックアクセスツールバー上で
右クリック OR 下矢印をクリック

⚫ 新規文書作成のアイコンが出現

⚫ 事前のカスタムで作業時間効率化！
⚫ ファイル→オプション→クイックアクセスツールバーで詳細なカスタムも
可

クイックアクセスツールバーのメリット

クイックアクセスツールバーの設定
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromeのタブグループ

Wordを開いて自分の画面も見ながら聞いてください

今日の内容
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個人的にWordでよく使う機能

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）Wordの機能

⚫ スタイルを編集して、番号をつけておく

⚫ フォントの設定（ctrl + d）／両端揃え（ctrl + j）

⚫ 編集記号の表示（ホーム→段落）

⚫ 行と段落の間隔

⚫ 表（図とグラフはExcel、パワポから）

⚫ レイアウト 余白、区切り

⚫ 校閲、変更履歴の記録
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以下の章・節・項を「スタイル」で作成

Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromのタブグループ

Wordを開いて自分の画面も見ながら聞いてください

今日の内容
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個人的によく使うショートカット／キーボード操作

⚫ 個人的によく使うショートカット
⚫ ctrl+ c, x, v, b, i, z, y, a, s, p, f, ｈ, l, e, r, 」, 「

⚫ Shift + 矢印 範囲の選択

⚫ Homeとend（fn + 矢印）
⚫ 行頭・行の最後 home/end 

⚫ 全体の最初・最後 ctrl+home/end 

⚫ カーソルを置いているところから行頭、行の最後の範囲選択 shift+home/end 

⚫ pg up, pg dn （マウスを使ってカーソルを動かすより手が楽！）

⚫ 無変換を使ってカタカナ入力

論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット（Word）
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromeのタブグループ

PCの便利機能に移ります！

今日の内容
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単語登録の仕方

単語登録

Windows：PC画面右下にある
「あ」を右クリック

Mac：メニューバー右側にある
「入力メニュー」を選択
「ユーザー辞書を編集」
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Windows：

⚫ 単語の追加を

クリック

⚫ 単語登録

単語登録の仕方

単語登録
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単語登録、使っていますか？

⚫ 名前、メールアドレス（＠めーる）、住所単語登録

⚫ かっこ()【】［］

⚫ やじるし（→：ｚｌ）

⚫ 論文でよく使用する特定の単語
⚫ 「国際セクシュアリティ教育ガイダンス」→「こく；」で単語登録してい

るので、すぐ出ます。

単語登録
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⚫ クイックアクセスツールバーの設定

⚫ Wordの「スタイル」を用いた、「章・節・項」の設定（Word）

⚫ 論文・レポートの体裁を整えるために使えるショートカット

（Word）

⚫ マウスの使用を最小限にするキーボード操作・単語登録（PC）

⚫ Google chromeのタブグループ

説明も最後です！

今日の内容
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タブグループ

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）PC機能
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タブグループ

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）PC機能
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タブグループ

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）PC機能



22

タブグループ

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）PC機能
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タブグループ

知らなくてもいいが、知っていたらちょっと便利な、時短になる（かもしれない）PC機能

⚫ 自分がよく開くタブがすぐに開ける！

⚫ 担当LSの場合
⚫ 研究用、アルバイト用（RA／支援員）、ゼミ用でタブグループを作成

⚫ いちいちドライブを開いて…、フォルダ選んで…の手間減！！
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資料があるから大丈夫！！

「章・節・項」の設定を講習中にマスターするのは難しい…
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資料があるから大丈夫！！

「章・節・項」の設定を講習中にマスターするのは難しい…
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単語登録などはこの本を参考にしました

⚫ 効率化オタクが実践する光速パソコン仕事術 / ヨス著

参考資料（PC操作、単語登録）

ぜひ読んでみてください！
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LSデスクのご案内

⚫ https://www.library.osaka-u.ac.jp/research/ta/

⚫ 時間：平日12:00-16:00

⚫ 場所：東館1階LSデスク

⚫ 相談方法：対面、オンライン、Webフォーム(メール回答）

⚫ 発表LSの従事時間：毎週金曜日 12:00‐14:00（2025）

⚫ ※LSデスクがお休みになることもあるため、Webサイトを確認し

てください！

最後に…

みなさんの大学（院）生活が
より豊かになりますように！

https://www.library.osaka-u.ac.jp/research/ta/​
https://www.library.osaka-u.ac.jp/research/ta/​
https://www.library.osaka-u.ac.jp/research/ta/​
https://www.library.osaka-u.ac.jp/research/ta/​
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