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eq \o(\s\up 17(じょうきゅう),上級)９　eq \o(\s\up 17(でんし),電子)メールをeq \o(\s\up 17(おく),送)ろう
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	eq \o(\s\up 11(がつ),月)　　eq \o(\s\up 11(にち),日)　　eq \o(\s\up 11(ようび),曜日)
	eq \o(\s\up 11(ねん),年)　　eq \o(\s\up 11(くみ),組)　　　eq \o(\s\up 11(ばん),番)
	eq \o(\s\up 11(なまえ),名前)
	


■eq \o(\s\up 13(でんし),電子)メールのeq \o(\s\up 13(おく),送)りeq \o(\s\up 13(かた),方)をeq \o(\s\up 13(おぼ),覚)えよう
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１ あてeq \o(\s\up 11(さき),先)をアドレスeq \o(\s\up 11(ちょう),帳)からeq \o(\s\up 11(えら),選)ぼう
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　　　　　　　①　デスクトップeq \o(\s\up 9(がめん),画面)のメールソフトのアイコンをダブルクリックして，
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　　　　　　　　　eq \o(\s\up 9(でんし),電子)メールのウィンドウをeq \o(\s\up 9(ひら),開)きます。

　　　　　　　②　｢アドレスeq \o(\s\up 9(ちょう),帳)｣をeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックしてeq \o(\s\up 9(ひら),開)きます。
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　　　　　eq \o(\s\up 9(でんし),電子)メールのウィンドウ　　　　　　③メールをeq \o(\s\up 9(おく),送)りたいeq \o(\s\up 9(あいて),相手)のeq \o(\s\up 9(ぎょう),行)にカーソルをeq \o(\s\up 9(あ),合)わせて
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　eq \o(\s\up 9(みぎ),右)クリックし，「アクション」から「メールのeq \o(\s\up 9(そうしん),送信)」

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　をeq \o(\s\up 9(えら),選)んでeq \o(\s\up 9(はんてん),反転)させます

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　④「メールのeq \o(\s\up 9(そうしん),送信)」をeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックすると，メール

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)するウィンドウがeq \o(\s\up 9(ひら),開)きます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　メールをeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)するウィンドウ

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

eq \o(\s\up 9(シーシー),CC)とeq \o(\s\up 9(ビーシーシー),BCC)
　CCにすると…

　　eq \o(\s\up 9(どうじ),同時)にいくつものあてeq \o(\s\up 9(さき),先)にeq \o(\s\up 9(おな),同)じメールをeq \o(\s\up 9(おく),送)ることが

　できます。

　BCCにすると…

　　eq \o(\s\up 9(どうじ),同時)にいくつものあてeq \o(\s\up 9(さき),先)にeq \o(\s\up 9(おな),同)じメールをeq \o(\s\up 9(おく),送)りますが，

　eq \o(\s\up 9(う),受)けeq \o(\s\up 9(と),取)った人には，eq \o(\s\up 9(おな),同)じメールをだれがeq \o(\s\up 9(う),受)けeq \o(\s\up 9(と),取)ったの

　かeq \o(\s\up 9(わ),分)かりません。

２ メールのeq \o(\s\up 11(ほんぶん),本文)（メッセージ）をeq \o(\s\up 11(にゅうりょく),入力)しよう

· eq \o(\s\up 9(みぎ),右)

eq \o(\s\up 9(うえ),上)のようなメールをeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)するウィンドウがeq \o(\s\up 9(ひら),開)いたら，メールのeq \o(\s\up 9(ほんぶん),本文)（メッセージ）をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)しましょう。
· eq \o(\s\up 9(けんめい),件名)のところには，そのメッセージのeq \o(\s\up 9(みだ),見出)し（eq \o(\s\up 9(だいめい),題名)）をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)します。

３ eq \o(\s\up 11(でんし),電子)メールをeq \o(\s\up 11(そうしん),送信)しよう

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇eq \o(\s\up 9(ほんぶん),本文)・eq \o(\s\up 9(けんめい),件名)をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)しeq \o(\s\up 9(お),終)わったら，ウィンドウの　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　eq \o(\s\up 9(ひだり),左)

eq \o(\s\up 9(うえ),上)にある「eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)」のボタンをeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックします。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇これでeq \o(\s\up 9(そうしん),送信)できました。

· もし，eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)してもeq \o(\s\up 9(じゅしん),受信)トレイのeq \o(\s\up 9(すうじ),数字)（１）や（２）が

eq \o(\s\up 9(き),消)えないeq \o(\s\up 9(とき),時)は，eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)トレイeq \o(\s\up 9(がめん),画面)のeq \o(\s\up 9(うえ),上)のeq \o(\s\up 9(ほう),方)にある

「eq \o(\s\up 9(そうじゅしん),送受信)」のボタンをeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックしましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)のeq \o(\s\up 9(きろく),記録)は，「eq \o(\s\up 9(そうしんずみ),送信済)アイテム」にあります。

· eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)

eq \o(\s\up 9(ずみ),済)アイテムをeq \o(\s\up 9(ひら),開)けば，「いつ，だれが，どこへ，どんなeq \o(\s\up 9(ないよう),内容)のメールをeq \o(\s\up 9(おく),送)ったのか」をeq \o(\s\up 9(たし),確)かめることができます。

４ eq \o(\s\up 11(じゅしん),受信)したeq \o(\s\up 11(あいて),相手)にeq \o(\s\up 11(へんじ),返事)をeq \o(\s\up 11(おく),送)ろう　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇eq \o(\s\up 9(よ),読)んだメールにeq \o(\s\up 9(へんじ),返事)をeq \o(\s\up 9(だ),出)すeq \o(\s\up 9(とき),時)は，eq \o(\s\up 9(つぎ),次)のようにします。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 eq \o(\s\up 9(ひら),開)いているメールのeq \o(\s\up 9(がめん),画面)のeq \o(\s\up 9(ひだり),左)

eq \o(\s\up 9(うえ),上)にある「eq \o(\s\up 9(さしだしにん),差出人)へ」　のボタンをeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックします。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇eq \o(\s\up 9(へんしん),返信)をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)するウィンドウがeq \o(\s\up 9(ひら),開)きます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②eq \o(\s\up 9(へんしん),返信)をeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)します。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇eq \o(\s\up 9(あいて),相手)のメールをeq \o(\s\up 9(み),見)ながらeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)できるようにeq \o(\s\up 9(てがみぶん),手紙文)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　がeq \o(\s\up 9(で),出)ています。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　◇　　　Original Message（ｵﾘｼﾞﾅﾙﾒｯｾｰｼﾞ）　　より

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　eq \o(\s\up 9(うえ),上)のeq \o(\s\up 9(しろ),白)いところにeq \o(\s\up 9(にゅうりょく),入力)しましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　③「eq \o(\s\up 9(そうしん),送信)」のボタンをeq \o(\s\up 9(ひだり),左)クリックします。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

· これでeq \o(\s\up 9(へんじ),返事)がeq \o(\s\up 9(そうしん),送信)されました。　　eq \o(\s\up 9(でんし),電子)メールのeq \o(\s\up 9(う),受)けeq \o(\s\up 9(と),取)りeq \o(\s\up 9(かた),方)，eq \o(\s\up 9(おく),送)りeq \o(\s\up 9(かた),方)が，eq \o(\s\up 9(わ),分)かりましたか？
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