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　情報リテラシーとは，情報を選択・収集・分析・加工・発信する基本的能力である．情報技

術（IT）の発展によって，情報機器における情報リテラシーは社会人にとって基本的なスキ

ルのひとつとされている．

　大学生は，情報端末を使って，ネットサーフィンや電子メールの送受信，SNSの利用など，

情報のやりとりをすることが多く，情報リテラシーについての系統的な学習は必要不可欠であ

る．

　本書は下記のような内容から構成されている．

• パソコンの基本操作【基礎知識と操作方法】

• 電子メールと情報モラル【G-mail，SNS，著作権等】

• Word1）の使い方【基礎から高度なテクニックまで】

• Excelの使い方【基礎からデータ分析まで】

• PowerPointの使い方【ダイナミックなプレゼンを目指す】

• インターネットの活用【情報収集・分析・加工】

　本書は，教養科目のテキストとして，2セメスターの分量となっている．

　この 1冊でかなりの情報処理基礎技術と知識を習得できると確信している．なお，教育支援

システム上で用意した e-Learningコンテンツおよび豊富な練習ファイルの併用によって，よ

り吸収しやすいように工夫している．

　本書によって，初心者の学生諸君でもパワーユーザーへアプローチができればと願っている．

2018年 1月　　張　磊

1）　本書は，Microsoft Wordで書き上げたものである．
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