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■第１章■ 電子メールの利用 
 

STEP１. 電子メールの概要 

 

１. 電子メールとは 

インターネットを使って手紙のやり取りをすることを『電子メ

ール』または『Ｅメール』といいます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールを送る 

① メールソフトを使ってメールを書き、送信します。 

送信したメールは自分のプロバイダの送信メールサーバに届きます。 

② 送信メールサーバに届いたメールは相手の受信メールサーバに転送されます。 

 

メールを受ける 

③ メールを受ける人は受信メールサーバにメールが届いていないか問い合わせをします。 

④ メールが届いていればパソコンにメールが転送されます。 

 

送信
そうしん

メールサーバ 

受信
じゅしん

メールサーバ 

① 

② 

③ 

④ 

メールを

送
おく

るわよ 

メールは来
き

たかいな？ 
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STEP２. Windows Live メールを起動しましょう 

電子メールを送るためのソフトは数多くあります。よく見かけ

るのは『Windows Liveメール』『Microsoft Office Outlook』（マ

イクロソフト オフィース アウトルック）などです。 

『 Windows Live メール』はメール専用のソフトですが

『Microsoft Office Outlook』はスケジュール管理などをする

ためのソフトです。 

このテキストでは『Windows Live メール』を使ってメールの練

習をします。 

 

１. Windows Liveメールを起動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「デスクトップ」をクリックしま

す。 

２ 「Windows Live メール」をクリ

ックします。 
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タスクバーにアイコンがない場合は 

 

Ａ スタート画面のタイルのないと

ころを右クリックします。 

Ｂ 「すべてのアプリ」をクリック

します。 

Ｃ 「Windows Live Mail」を右クリ

ックします。 

Ｄ 「タスクバーにピン留めする」

をクリックします。 
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スタート画面に「Windows Live Mail」のタイルがある場合は 

スタート画面に「Windows Live Mail」のタイルがある場合は、そのタイルをクリックしても

Windows Live メールを起動することができます。 

Ａ 「Windows Live Mail」をクリッ

クします。 
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図のような画面が表示された場合は 

 

「Windows Liveメー

ル」が表示されまし

た。 

「はい」をクリックします。 
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STEP３. 設定を変更しましょう 

１. テキスト形式のメールに変更しましょう 

メールの形式にはテキスト形式と HTML形式があります。 

HTML 形式の場合文字の色や大きさなど自由に変更できるので

すが、一部のメールソフトや携帯電話などにメールを送るとメ

ールが読めないといった不都合が生じます。 

仕事などでメールを使う場合は特にテキスト形式でメールを

送るようにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ファイル」をクリックします。 

２ 「オプション」をポイントしま

す。 

３ 「メール」をクリックします。 
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５ 「メール送信の形式」の「テキス

ト形式」をクリックします。 

６ 「ＯＫ」をクリックします。 

４ 「送信」をクリックします。 
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２. スレッドをオフにしましょう 

同じテーマのメールを一つにまとめる機能をスレッドといいま

すが、初めのうちはこのスレッドの機能を使わないでメールの

練習をしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「表示」をクリックします。 

２ 「スレッド」をクリックします。 

３ 「オフ」をクリックします。 
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STEP４. 電子メールを送りましょう 

パソコン教室の先生宛にメールを送ってみましょう。 

１. メールを作りましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールアドレスは半角の英数字を使用します。 

 

言語バーが          のときは      を押して 

半角英数                    に変えておきましょう。 

 

１ 「ホーム」をクリックします。 

３ 「宛先」にパソコン教室の先生の

メールアドレスを入力します。 

メールアドレスは教室の先生にお聞きください。 

メールアドレス 

 

 

 

 

半／全 

漢字 

２ 新規作成の「電子メールメッセー

ジ」をクリックします。 
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件名とメール本文は全角で書きましょう。 

 

言語バーが          のときは      を押して 

ひらがな                    に変えておきましょう。 

 

４ 「件名」に「初めてのメール」と

入力します。 

５ メールの本文にメッセージを入

力します。 

「件名」は必ず書きましょう 

件名がなければ、メールを受け取った人は、そのメールの内容を判断することができません。

本文の内容と重なってもかまいませんから、なるべく具体的な件名を記入するようにしましょ

う。 

たとえば、忘年会の連絡の場合、件名を「連絡」とするよりも「忘年会の連絡」とするほうが

良いでしょう。 

特殊な文字は使わない 

パソコンで使用する文字の中には、ほかのパソコンでは正しく表示できないような文字も含ま

れています。たとえば、①②③やⅠⅡⅢⅣなどです。 

また、半角のカタカナは使わないようにしましょう。 

半／全 

漢字 

鈴木一郎さんへ 

初めてのメールです。アメリカまで届くのかな。 

山田花子 
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２. メールを送信しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「送信」をクリックします。 

メールが送信さ

れ、元の画面に

戻りました。 

メールは届かないこともある 

電子メールは早ければ数秒から数分で届きますが、まれに数時間から数日かかることもありま

す。また、最悪の場合届かないこともあります。 

 

メールを送ったら先生に返事を書

いてもらってください。 


