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弘大総合情報処理センター News Letterの発行について 

 

 

附属図書館情報基盤グループ 福士 明日香 

a_fukushi@hirosaki-u.ac.jp 

 

 

 総合情報処理センター勤務が 2 年目となりました、技術補佐員の福士です。平成 27 年 10 月より毎

月 1 回発行している「弘大総合情報処理センター News Letter」の作成を担当しております。 

 

 この「弘大総合情報処理センター News Letter」には、知っていると便利な情報の紹介や総合情報処

理センターからのお知らせなどを載せており、平成 29 年 1 月現在で第 16 号まで発行しています。今

回の HIROIN34 号には 7 号から 16 号までを掲載いたします。 

 

 「弘大総合情報処理センター News Letter」は、総合情報処理センターのウェブページからも見るこ

とができます。 

http://www.cc.hirosaki-u.ac.jp/newsletter 

 

 弘大総合情報処理センター News Letter の掲載記事に関するご意見・ご質問・ご要望等がありました

ら、総合情報処理センターまでお寄せください。 
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

Office365 活用術 
 第 回

今回は について説明します。

は使用しているパソコン等に の

アプリケーションがなくても 上で アプリケーション

（ 、 、 ）を利用できます。機能は制限

されますが、閲覧・簡単な編集を行うことができます。

を使用してファイルを新規作成する場合は

の画面より「新規」をクリックし、新規作成したいファイル

の種類を選んで行います。

でファイルを編集するには、 （または

）にファイルを置いている必要が

あります。

また、 では共同作業を行うこともできます。

共同作業を行う場合は共同作業をしたい人を「共有」します。

「共有」をする場合は の画面より共有したいファイルの

「…」から「共有」、または共有したいファイルを を

開いてから右上の「共有」をクリックし、共有したい相手のメールアド

レスを入力して「共有」をクリックします。

「共有」したファイルを一緒に編集すると相手の名前が表示され、

リアルタイムで共同作業を行うことができます。

電話 479 件 372 件  60 件 対面 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

内線 まで

相手がどこを

編集している

か分かります。

で編集する際に入力できない場合は、 の場合は

「文書の編集」、 の場合は「ブックの編集」、 の場合は

「プレゼンテーションの編集」をクリックし、「 で編集」

の部分はそれぞれのアプリ名 をクリックしてください。
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

ファイルの共有方法 
今回は 活用術をお休みしまして、ファイルの共有方法について説明いたします。

ファイルを共有するには様々な方法がありますが、今回は【弘大クラウド】【 ’s NEO】

【 】の つを利用したファイルの共有方法を説明します。

■弘大クラウド（教職員同士向け）

．共有したいファイル名の上にマウスカーソルを乗せ、「共有」

をクリックします。

．「ユーザーもしくはグループと共有」と表示されている場所

にファイルを共有したい人の を入力し、下に該当

する が表示されるので、それをクリックします。

※学生とファイルを共有したい場合は「共有」をクリックした際に表示されす「 で共有」にチェックを

いれ、表示された をコピーして学生にお知らせして共有して下さい。

■ （教職員・学生向け）

．共有したいファイルの右側にある「…」をクリックします。

．「共有」をクリックします。

．「名前またはメールアドレスを入力します」の欄に共有

したい人の を入力し、「共有」ボタンをクリック

します。

以上の つの方法でファイルを共有することが可能ですので、ご活用下さい。

電話 480 件 283 件  140 件 対面 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

内線 まで

■ ’NEO（教職員同士向け）

．共有したいファイルの右下にある「共有」をクリックします。

．「短縮 を発行します。よろしいですか？」のメッセージが表示されるので、

「はい」をクリックします。

．共有用の が表示されるので、それをコピーして共有したい人にお知らせし

て下さい。
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 336 件 330 件 61 件 

自分以外の予定表の表示方法 第 回

今回は自分以外の予定表の表示の方法について説明します。

．「予定表」画面を表示します。

．画面左側の「個人用の予定表」の上で右クリックします。

．表示されたメニューから「予定表を開く」を選びます。

．「ディレクトリから：」へ表示したい方の名前を入力し、

「ディレクトリの検索」をクリックします。

．検索結果が表示されるので、表示したい方の名前を

クリックします。

．「開く」をクリックします。

表示されるようになると、「個人用の予定表」と、カレンダーの上の部分へ追加されます。

また、カレンダーへ表示したくない場合は

「個人用の予定表」に追加されている名前を

クリック、またはカレンダーの上の部分へ表

示された名前へマウスを乗せると出てくる

「×」ボタンをクリックすると非表示なりま

す。

非表示ではなくきれいに削除してしまいた

い場合は、「個人用の予定表」の削除したい予

定表の名前の上で右クリックし、「削除」をク

リックして下さい。

以上が自分以外の予定表の表示方法、削

除の方法となります。

Office365 活用術 
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 371 件 245 件 99 件 

 第 回

今回は （スウェイ）について説明します。

とはレポート、プレゼンテーションを簡単に作成し、共有できるツールです。

使用する文章や画像等以外は自動で作成してくれます。

● の特徴

・簡単に操作を行える

基本的な操作は「文章を入力」「ドラック＆

ドロップ」のどちらかです。

左側の項目から追加したいものを、追加したい

場所にドラックするだけで簡単に追加できます。

後から順番を変更したくなった場合もドラック＆

ドロップで変更できます。

・様々なメディアを挿入できる

画像、ビデオ、ツイート、埋め込み…様々な

メディアを挿入できます。埋め込みでは

の動画や カレンダーなどを挿入することができます。

Office365 活用術 

ドラック＆ドロップ

様々なメディア

・全体のデザインを自動で構成してくれる

デザインとテンプレートから選択すると後は自動で構成して

くれます。種類はそこまで多くはありませんが、シンプルな

ものやおしゃれなテンプレートがあります。

「リミックス！」をクリックするとデザインも自動で選んで

くれます。
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 2016/08/xx ＃11 

 

 

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー 

News Letter 

コンピュータ等に関するご相談は

E-mail : cc-staff@ml.hirosaki-u.ac.jp / 内線 : 3726 まで 

 対面 287 件 129 件 77 件 

アプリランチャーのカスタマイズ 第 10 回 

 今回はアプリランチャーのカスタマイズについてです。 

 アプリランチャーを起動するには画面の上の方にある■が 

9 つ並んだボタンをクリックします。 

 アプリランチャーのアイコンサイズは小、中、ワイドの 

3 種類あります。このサイズはアプリの右上にある「･･･」 

またはアプリを右クリックし、表示された「サイズ変更」 

から変更することができます。 

 必要のないアイコンがある場合はサイズの変更と同じよう 

に「･･･」または右クリックをし、「ホームへのピン留めを 

外す」をクリックします。また表示したくなった場合はアプ 

リランチャーの一番下にある「すべてのアプリを表示します」 

をクリックし、表示させたいアプリ名の右上の「･･･」または 

右クリックし、「アプリランチャーにピン留めする」を 

クリックしてください。 

 以上の方法でアプリランチャーをカスタマイズすることができます。 

 

 

 

 

 

Office365 活用術 

平成 28年度総合情報処理センター研究開発成果発表会のお知らせ 
 総合情報処理センターでは昨年採択された研究開発課題について、研究開発成果発表会を開催いたします。 

 今年度は成果発表に加えて学内情報システムの一元管理や学内情報発信の全学的連動・連携体制と事務組

織のあり方に関する意見・要望等について討論会を実施しますので、皆様のご参加をお待ちしております。 

日時：平成 28 年 9 月 29 日（木）13：00～15：00 

場所：総合情報処理センター4 階 計算機システム研修室 

 

詳しくは総合情報処理センターWeb ページで確認を 

http://www.cc.hirosaki-u.ac.jp/blog/9492 
 総合情報処理センター 検索 


 

ワイド 

小 
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 313 件 191 件 36 件 

のスタートページ 第 回

Office365 活用術 

教職員による実習室 の利用について
総合情報処理センターの実習室、各学部・附属図書館等のサテライト実習室の は学生はもちろん、全ての

教職員も個人の でログインして利用することができます。

パソコンを活用した教職員向けの講習会の際にも、個人で調べ物をする際にも でログインして利用

することができます。

詳しくは総合情報処理センター ページで確認を

今回は のスタートページ サインインした直後のページ へ変更方法に

ついてです。

．画面左上の をクリックし、 のホーム画面を表示します。

．歯車マークをクリックし、設定画面を表示します。

．設定画面の中に スタートページを設定する がありますので、それをクリック

します。

．もう つ スタートページを設定する が出てくるので、それをクリックします。

．スタートページにできる画面の一覧が出てくるので、設定したい画面をクリック

します。

． 保存 をクリックして下さい。

．設定画面を×で閉じます。

以上の手順でスタートページを設定すると次回のサインイン時から設定した画面

からはじめることができます。

サインインは から行って下さい。

※総合情報処理センターウェブページの 弘大メール からサインイン

した場合は設定した画面ではなく、メールの画面になります。
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 322 件 223 件 53 件 

の画面を開けない時 第 回

Office365 活用術 

のパスワードを忘れてしまったら･･･
パスワードを忘れてしまった場合は 通りの方法でパスワードを再設定することができます。

とメールによるパスワード再設定（パスワードが分かっている時に第 メールアドレスの設定が必要）

パスワード再発行申請書の提出によるパスワード再設定

詳しくは総合情報処理センターウェブページで確認を！

今回は、たまに総合情報処理センターへ問合せのある「 へサインインしたら画面が真っ白なま

ま動かなくなった（ 画面になった）」時の対処方法について説明します。

この現象は 等のインターネットブラウザで「 」等で検索を行った場合に出てくるサイ

トからサインインを行うと起こるようです。

ですので、サインインを行う場合は

または、

総合情報処理センターウェブページの「弘大メール 」

から行ってもらうとこの現象はおこりません。

また、検索結果からサインインし、真っ白な画面になって

しまった場合でも総合情報処理センターウェブページの

「弘大メール 」をクリックすると の

メールの画面へ移動することができます。

ここからサインイン
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 401 件 154 件 84 件 

メールが届かない時 第 回

Office365 活用術 

今回は、メールが届かない時の対処方法の つについて説明します。

メールが届かない場合の原因の一つとして、メールが「低優先メール」

フォルダに入ってしまっていることがあります。この「低優先メール」

フォルダを確認するには のメール画面の左側のメニューの

「その他」をクリックすると、「低優先メール」フォルダが表示されるの

で、それをクリックすることで確認することができます。

この低優先メールの設定をオフにしたい場合は画面右上の を

クリックし、下の方にある「アプリの設定」の「メール」をクリック

すると、左側のメニューが「オプション」メニューになるため、「低優先メール」をクリックします。

低優先メールの設定画面が表示されるので、その中の「低

優先メールとして識別されたアイテムを分離する」のチェ

ックボックスにチェックがはいっている場合はこのチェ

ックを外して「保存」をクリックしてください。

以上の手順でメールが「低優先メール」フォルダへ入っ

てしまうことを防ぐことができます。

休講連絡へのリンクについて
総合情報処理センターのウェブページより休講連絡のページへアクセスすることができるようになりました！

・総合情報処理センターのトップページの上部のメニューの右端

・時間割（教育用実習室時間割・閉館情報）ページ

・弘大 のトップページ

上記に休講連絡ページへのリンクがありますので、ご活用ください。
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 352 件 91 件 43 件 

受信トレイの表示方法の変更 第 回

Office365 活用術 

今回は、受信トレイの表示方法の変更について説明します。

のメール機能の受信トレイは標準の状態では左から「サイドメニュー」

「メッセージ一覧」「メール内容」といった画面構成になっています。

「サイドメニュー」については位置の変更はできませんが、「メッセージ一覧」

「メール内容」については「表示設定」で変更することができます。

●「表示設定」の変更方法

．画面右上の をクリックし、「表示設定」をクリックします。

．出てきた「表示設定」画面の「閲覧ウィンドウを右に表示する」（標準の状態）

または「閲覧ウィンドウを下に表示する」の前の○をクリックします。

．「 」をクリックします。

以上の手順で受信トレイの表示方法を変更することができます。

また、標準の状態ですと「メッセージ一覧」の表示が「差出人」「件名」の順番

となっていますが、「件名」を上にしたい場合は「表示設定」画面の

「メッセージ一覧」をクリックし、「件名が最初」の前の○をクリックして

「 」してください。

靴のまま利用できるようになりました！
月 日（月） ： より総合情報処理センター内がスリッパに履き替えずに利用できるようになりま

した。総合情報処理センターをご利用の際は、靴のままお入りください。

メ
ッ
セ
ー
ジ
一
覧

メ
ー
ル
内
容

閲
覧
ウ
ィ
ン
ド
ウ

「閲覧ウィンドウを右に表示する」

の状態

メッセージ一覧

メール内容

閲覧ウィンドウ

「閲覧ウィンドウを下に表示する」

の状態
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弘前大学 総合情報処理センター 担当：福士 ＃

電話 

弘 大 総 合 情 報 処 理 セ ン タ ー

コンピュータ等に関するご相談は

内線 まで

 対面 350 件 129 件 71 件 

や などの 製品を使用している時に、ちょっとだけ困ったということはないでしょう

か。そんな時に覚えておくと使えるテクニックをお伝えしていきます。

今回は、今後の説明で使用する の画面の各名称について紹介します。

以上が画面の名称です。次回からは実際に使えるテクニックをお伝えいたします。

平成２８年度弘前大学情報セキュリティセミナー 開催 
月 日（月） ： より総合教育棟 講義室において、部局情報技術者・

部局情報担当者を対象とした情報セキュリティセミナーを開催いたします。今年度は

総合情報処理センター担当職員が弘前大学情報セキュリティポリシーに基づいた部局

情報技術責任者・部局情報技術担当者が行うべき具体的実施事項について解説いたし

ます。参加を希望する方は各部局総務担当を通してお申込みください。

詳しくは総合情報処理センターホームページをご覧ください。

→

情報セキュリティ 

セミナー 

・タブ

「ファイルタブ」

「ホームタブ」

など

・グループ

「フォントグループ」

「段落グループ」

など

・ダイアログボックス

ボタン




