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■第２章■ ＨＴＭＬ形式のメールを送ろう 
 

STEP１. ＨＴＭＬ形式のメールを作りましょう。 

Windows メールを使
つか

うとメールに色々
いろいろ

な模様
も よ う

や音楽
おんがく

などを付
つ

け

て送
おく

ることができます。 

１. 新
あたら

しくメールを作成
さくせい

しましょう 

どのように表示
ひょうじ

されるかを確認
かくにん

するために自分宛
じぶんあて

にメールを

作
つく

りましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「電子
で ん し

メールメッセージ」をクリ

ックします。 

２ 「宛先
あてさき

」をクリックします。 
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３ 「山田
や ま だ

花子
は な こ

」をクリックします。 

４ 「宛先
あてさき

」をクリックします。 

５ 「ＯＫ」をクリックし

ます。 

ご自分
じ ぶ ん

のパソコンの場合
ば あ い

は、ご

自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

を選
えら

びましょう。 

６ 「件名
けんめい

」と「本文
ほんぶん

」を入 力
にゅうりょく

しま

す。 

件名
けんめい

：テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ 

 

本文
ほんぶん

： 

テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ 

 

恒例
こうれい

のテニス大会
たいかい

のお知
し

らせです。 

 

日時
に ち じ

：10月
がつ

13日
にち

(日
にち

) 9時
じ

 

場所
ば し ょ

：緑山
みどりやま

テニスクラブ 

会費
か い ひ

：1000円
えん
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２. メールの形式
けいしき

を HTMLに変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「リッチテキスト（HTML）」

をクリックします。 

メールがHTML

形式
けいしき

に変
か

わり

ました。 

HTML形式
けいしき

のメールになると、

「フォント」や「段落
だんらく

」のアイ

コンが使用
し よ う

できるようになり

ます。 
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STEP２. 文字の書式を変更しましょう 

１. フォントサイズを変
か

えましょう 

「テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ」を 24 ポイントの大
おお

きさに変更
へんこう

しま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 1行目
ぎょうめ

「テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ」

を選択
せんたく

します。 

２ フォントサイズの ▼ をクリッ

クします。 

３ 「２４」をクリックします。 
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２. フォントの色
いろ

を変
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字
も じ

が大
おお

きく

なりました 

１ 「フォントの色
いろ

」の ▼ をクリ

ックします。 

２ 「赤
あか

」をクリックします。 
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３. 下線
か せ ん

をつけましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ クリックして選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

文字
も じ

の色
いろ

が赤
あか

になり、下線
か せ ん

が

つきました。 

１ 「下線
か せ ん

」をクリックします。 
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４. 箇条書
かじょうが

きにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「箇条書
かじょうが

き」をクリックします。 

３ クリックして選択
せんたく

を解除
かいじょ

します。 

箇条書
かじょうが

きにな

りました。 

１ 箇条書
かじょうが

きにする部分
ぶ ぶ ん

を選択
せんたく

しま

す。 
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STEP３. メールに写真を貼り付けましょう 

１. 写真
しゃしん

を貼
は

り付
つ

けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真
しゃしん

を「テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ」

の前
まえ

に挿入
そうにゅう

します。 

１ 「テニス大会
たいかい

のお知
し

らせ」の前
まえ

を

クリックします。 

２ 「挿入
そうにゅう

」をクリックします。 

３ 「写真
しゃしん

」をクリックします。 
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４ サンプルピクチャの「コアラ」を

クリックします。 

５ 「開
ひら

く」をクリックし

ます。 

写真
しゃしん

が 挿入
そうにゅう

されました。 
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２. 写真
しゃしん

を小
ちい

さくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「サイズの指定
し て い

」をクリックしま

す。 

２ 「小
しょう

」をクリックします。 

写真
しゃしん

が小
ちい

さく

なりました。 
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３. 写真
しゃしん

の配置
は い ち

を変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 配置
は い ち

の「詳 細
しょうさい

」をクリックしま

す。 

２ 「左 側
ひだりがわ

に画像
が ぞ う

」をクリックしま

す。 
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４. 写真
しゃしん

の周
まわ

りの余白
よ は く

を変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真
しゃしん

が文字
も じ

の

左側
ひだりがわ

に 配置
は い ち

されました。 

１ 「余白
よ は く

」をクリックします。 


