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■第４章■ メールの利用
り よ う

（応用編
お う よ う へ ん

） 
 

STEP １. 複
ふ く

数
す う

のお友
と も

達
だ ち

にメールを送
お く

る 

1. メールの宛先
あてさき

に磯野
い そ の

かおりさんを設定
せってい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「宛先
あてさき

」をクリックします。 

２ 「作成
さくせい

」をクリックします。 

１ Ｇmail を開
ひら

きます。 
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４ 「磯野
い そ の

かおり」をクリックしま

す。 

５ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 
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2. 宛先
あてさき

に「中川
なかがわ

太郎
た ろ う

」さんと「谷口
たにぐち

百
もも

恵
え

」さんを追加
つ い か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「宛先
あてさき

」をクリックします。 

「磯野
い そ の

かおり」

さんが宛
あて

先
さき

に登
とう

録
ろく

されました。 
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２ 「中川
なかがわ

太郎
た ろ う

」をクリックします。 

３ 「谷口百
たにぐちもも

恵
え

」をクリックします。 
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４ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

「中川
なかがわ

太郎
た ろ う

」さん

と「谷口
たにぐち

百
もも

恵
え

」さ

んが選択
せんたく

されま

した。 

宛先
あてさき

に「中
なか

川
がわ

太
た

郎
ろう

」さんと「谷口
たにぐち

百
もも

恵
え

」さんが追加
つ い か

されました。 
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3. 宛先
あてさき

に自分
じ ぶ ん

あてのアドレスを追加
つ い か

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 宛
あて

先
さき

の後
うし

ろの空
あ

いているところ

をクリックします。 

２ ご自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

を 入 力
にゅうりょく

します。 

３ 表示
ひょうじ

されたメールアドレスをク

リックします。 
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4. メールを送信
そうしん

して確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「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

：お茶会
ちゃかい

の予定
よ て い

 

本文
ほんぶん

： 

お友達
ともだち

の皆
みな

さんへ 

今度
こ ん ど

のお茶会
ちゃかい

は20
は

日
つか

の予定
よ て い

です。 

今
こん

風
ふう

太
た

 

２ 「送信
そうしん

」をクリックします。 

宛先
あてさき

にご自分
じ ぶ ん

の

名前
な ま え

が追加
つ い か

され

ました。 
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しばらくして

メールが届
とど

き

ました。 

３ 自分宛
じぶんあて

に届
とど

いたメールをクリッ

クします。 

宛先
あてさき

にメールを

送
おく

った人
ひと

の名前
な ま え

が表示
ひょうじ

されてい

ます。 

 

宛先
あてさき

に書
か

いた名前
な ま え

は受
う

け取
と

った人
ひと

が確認
かくにん

できます。 

宛先
あてさき

に書
か

かれた人
ひと

が、お互
たが

い知
し

り合
あ

いならいいのですが、そうでない場合
ば あ い

は知
し

らない人
ひと

の

名前
な ま え

・メールアドレスが表示
ひょうじ

されることになってしまいます。仕事
し ご と

の関係
かんけい

などで送
おく

るメールだ

と宛先
あてさき

の名前
な ま え

･メールアドレスが表示
ひょうじ

されないようにする必要
ひつよう

があります。 

メールを受
う

け取
と

った人
ひと

に宛先
あてさき

の名前
な ま え

･メールアドレスを表示
ひょうじ

させたくないときは、次
つぎ

に説明
せつめい

し

ます「Ｂｃｃ」を使
つか

ってメールを送
おく

りましょう。 
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STEP ２. 名前
な ま え

を隠
か く

して一斉
い っ せ い

メールを送
お く

りましょう 

1. 新
あたら

しいメールを作成
さくせい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「受信
じゅしん

トレイに戻
もど

る」をクリック

します。 

２ 「作成
さくせい

」をクリックします。 
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2. Ｂｃｃに複数
ふくすう

のお友達
ともだち

を設定
せってい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Bcc の宛先
あてさき

を追加
つ い か

」をクリック

します。 

２ Bcc の「連絡先
れんらくさき

を選択
せんたく

」をクリッ

クします。 


