
 

テキストの使い方と学習方法 
 

はじめに 

このテキストは、これからパソコンを始める方、挑戦したけれど難しくて一度挫折した方に、

楽しくわかりやすくパソコンを覚えていただくように考えて作られたテキストです。 

１つ１つの画像が大きく、操作順に記載されているので、パソコン用語が分からなくても、操

作できるようになっています。パソコン用語は理解できてから少しずつ覚えていきましょう。 
 

テキストの学習にあたって 

まず、このテキストを使っていただくために、必ず下記のことは約束してください。そうでない

とせっかく今からテキストを進めていただいても、身に付かず、時間の無駄になってしまいます。 
 

●「実際の操作内容」の部分だけ操作する。マークや説明をしっかり見る 
このテキストでは覚えていただきたいことに、的を絞って説明していますので、テキスト

中のマークや説明を最低 1 回は読むように心がけましょう。 

（テキスト内のマークの説明は次ページを参照してください。） 
 

●操作は必ず順番に！ 1 回は操作しましょう 
生徒様の中には、ここはわかるから読み飛ばそうとされる方や、順番に書いてある操作を

何個か飛ばして進めようとする方がいらっしゃいますが、途中で操作がうまくいかず、大

幅にやり直すことになります。パソコンは 1 つボタンが違ったり、必要な操作を飛ばした

り、ひとつ違う操作をするだけで全く違う結果になることがあります。１つ１つ丁寧に操

作しましょう。 
 

●わからないところをそのままにしない 
パソコンを覚えるということは「家づくり」に似ています。1 か所でもいい加減なところ

があると欠陥住宅になり、家が倒壊するかもしれません。パソコンでもいい加減なところ

を作らず、わからないところをそのままにしないで繰り返しやってみたり、説明を読んだ

り、先生に聞いたりして学習し、各章ごとにある練習問題もしっかり取り組みましょう。 

 

登場人物紹介 
このテキストには先生が１人と、若い方代表と中高年の方代表の生徒様が2 人登場します。この

３人と一緒にテキストを楽しくすすめていきましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

「私にもいろいろ使えるようになるかなぁ～。」 

ウメさん 

子供にパソコンを買って 

もらったのがきっかけ。 

パソコンは全くの初心者 

くじら先生 

「生徒さんに喜んでもらう、

満足してもらう」がモットー

のパソコンの先生 

「大丈夫！このテキスト通り、丁寧に進めば、

楽しく覚えられるし、このテキストをマスタ

ーすれば、お友達と簡単にメール交換できる

ようになりますよ。」 

ケンちゃん 

簡単なインターネット

はできるけど、メールは

はじめて 

「パソコンって、用語が難しくて 

なかなか覚えられないんですよね。」 
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テキスト内で使われているマークについて 

 

 ････ここでは、これから行う操作がどういう意味を持った操

作なのかを説明しています。 

 

  

 

 

 

 ････各操作で何を覚えてほしいかを説明しています。 

 

 

 

 ････各操作でどんな操作をしたか説明しています。 

 

 

 ･･･････････間違いやすかった操作や、操作を行うにあたり特に注意し

てほしいことを説明しています。 

 

 

 ････････パソコンの操作方法だけ覚えたい方は特に読む必要はあ

りませんが、知っていると後々便利な情報や、役立つ情報

を説明しています。 

 

 ････････くじら先生の吹き出し内は、各操作中のポイントや注意の

中でも、特に読んで理解してほしい重要な箇所です。 

 
 
 
 ････････テキストの流れには必要ありませんが、より詳しく内容の

補足説明や別の操作方法が P116 以降に記載しています。 
余裕のない方は飛ばしていただいても大丈夫です。 
（ただし各章ごとの練習問題で使う内容も若干含まれます。
また、テキストをすべて終了されてから最後に読まれると、
スキルアップにつながります。） 

●タッチパネルでの基本操作については、P123 に記載しています。 

●Microsoft、Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 

●その他、記載されている会社名、製品名、キャラクター名は、各社の商標および登録商標です。 

●テキストに記載されている内容、仕様は予告なしに変更されることがあります。 

●本文中では、(R)や TM などのマークは省略しております。 

●本テキストでは、Microsoft が発行している下記アカウントのご使用はお控えください。 

（自動返信ができない可能性があります。） 

・@live.jp・@hotmail.co.jp・@outlook.jp・＠outlook.com 

１．（１）①などの見出し部分 

････実際に行う操作の方法を説明しています。 

余裕があれば読んでね 

目標 

 
 

実際の操作内容 

操作後 

参照ページ 
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１．電子メールとは？ 
 

電子メールとは、インターネットを使って全世界のインターネット利用者と手紙を交換できる

システムのことをいいます。 

 

電子メールは、こちらが送った手紙を郵便局の代わりに、インターネットプロバイダーが相手に

送ってくれる仕組みになっています。差出人の最寄りのインターネットプロバイダーと、受取人

の最寄りのインターネットプロバイダーが、それぞれの郵便局の役割をしています。電子メール

は、なぜ正確に相手に届くのでしょうか？ 

 

差出人と受取人には、それぞれ氏名と住所に該当するメールアドレスというものがあり、メール

アドレスは全世界にただ１つだけしか存在しない（同じメールアドレスはない）からです。 

メールアドレスは、実際の住所や名前ではなく、アルファベット文字や数字、記号などを組み合

わせてプロバイダーごとに割振りしています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■電子メールの概要 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１．電子メールとは？ 

なるほど、メールってよく聞くけど、簡単な話が 

「パソコンで手紙のやり取りをする」ってことなのね。 

そして、その「手紙のやり取り」に必要なのが、相手の

名前や住所になる「メールアドレス」ってことなのね。 

ウメさん 

その通りです。 

ウメさんも、ほかの人と同じメールアドレスにならなけ

れば、好きなメールアドレスにすることができますよ。 

くじら先生 
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（１）電子メール（Windows
ウィンドウズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012）でできること 
 

電子メール（Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012）を使うと、パソコンで扱うことができるデー

タならば、どんなデータでもやり取りができるようになっています。しかも電話のように

時間を気にすることなく送ることができますし、送受信にかかる時間も、文字データだけ

を送るならばほんの数秒で送ることができます。データのやり取りにかかる費用は、基本

的にインターネットに接続している間の電話代のみです。（最近は常時接続で月いくらとい

う形態が主になっていますから、電話代も気にする必要はありません） 

それでは皆さんが電子メールを利用すると、どんなことができるようになるのか説明して

いきます。 

 

□1 遠方の方と手紙のやりとり 

手紙を書いて遠方に送ると、１日・２日、遅いと３・４日もかかって届きます。切手代

は「はがき」で 50 円、「封書」だと 80 円もかかりますが、インターネットで電子メ

ールを使うと、海外でも１・２分で届きます。料金は、常時接続しているような環境で

は気にする必要もありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□2 コミュニケーション 

1 対 1 のメール交換はもちろん、メーリングリストなどを使って、１度に複数の相手

先とのコミュニケーションを行うこともできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

来月には日本に

帰れそうだ 

お父さん、来月

帰ってくるって 
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（２）電子メールのメリットとデメリット 
 

① メリット 
 

●速い 

手紙やはがきではポストに投函してから相手に届くまでに、１・２日前後はかかります。

しかし、電子メールを使うと、国内・国外を問わずメールを送信した直後に相手（相

手のメールサーバー）に届きます。 

 

●時間を選ばない 

電話では、相手が忙しいと話すことはできません。しかし、電子メールを使うと相手

の都合を考えずに送信することができます。相手は空いた時間を利用して届いたメー

ルをメールサーバーから受信します。メールサーバーに届いた状態が、手紙やはがき

でいうと、家のポストにある状態と同じです。 

 

●通信費が安い 

電話で長くしゃべっていると、電話代が気になります。相手が遠距離だと余計に通信

費がかさんでしまいます。しかし、メールでは相手が遠距離だろうが海外だろうが通

信費を気にすることはありません。 

 

●画像・動画・音声を送れる 

電子メールを送信するときに、画像データや音声データなどのファイルを「添付」と

いう形で送ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

② デメリット 
 

●相手が受信する必要がある 

相手がメールサーバーからメールを受信しないと、内容が相手に伝わりません。した

がって、急いでいるときに確実に返事がほしい場合などは、電子メールよりも電話の

方がいいでしょう。 

 

●取り消しができない 

一度、メールを送信してしまうと、相手に届く前に削除するような器用なことはでき

ません。メールが「送信トレイ」にある状態であれば、削除するか別のトレイに移動

すれば送信されませんが、送信トレイから消えて「送信済みアイテム」に移動した状

態ではどうしようもありません。 

 

 

 

 

 

確かに手紙だと2日ぐらいはかかっちゃう

し、電話だと相手の都合もあるからねぇ。

その点、メールは便利ね！ 

そっかぁ。メールの場合、相手が「メー

ルを受信する」という操作をしないと 

いつまで経っても届かないんだ。 
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（３）メールアドレス 
 

手紙を送るときに住所を封筒に書くように、メールを送るときにもアドレスというものが

あり、そこにメールを送ることになります。手紙やはがきでいう差出人と受取人の氏名、

住所に該当するのがそれぞれのパソコンユーザーが持っているメールアドレスというもの

です。 

 

●メールアドレスを簡単にいうと 

 

○○○＠×××．ｃｏ．ｊｐ 

 

 

 

 

●メールアドレスを詳しくいうと 

 

 

 

 

○○○＠×××．ｃｏ．ｊｐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）電子メールアプリ 
 

Web
ウ ェ ブ

ページを見るときには、Internet
インターネット

 Explorer
エクスプローラー

というアプリを使いますが、電子メール

をやり取りするときにも、同じようにメールを送受信するための専用アプリを使う必要が

あります。 

Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

8 では、スタート画面用（タッチパネル用）に標準装備されたメールというア

プリ、もしくは、デスクトップ用（マウス使用）では、Windows
ウィンドウズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 という

アプリをインターネット上からダウンロード、インストールして使用します。 

このテキストでは、デスクトップ用のWindows
ウィンドウズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 を学習します。 

 

 

住所 
氏名 

アットマーク 
アカウント名とドメイン名を区

切っています 

アカウント名 
ＩＤとも呼ばれています。同じ

ドメイン名で重複するものがな

ければ通常自分で任意に決める

ことができます 

組織名 
その組織の名称を表します。 

プロバイダーからメールアドレ

スをもらった場合、そのプロバ

イダー名になります 

ドット 
「ピリオド」という場合もあります 

組織コード 国コード 

ドメイン名 

組織名、組織の種類、国 

P105  

テ
キ
ス
ト見
本



－ 5 － 

（５）このテキストのあらすじ 
 

Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 のテキストでは、相手にメールを「送信」したり、相手か

らのメールを「受信」したり、相手に画像を「添付して送信」するなど、メールに関して

の基本を学びます。 

 

 

●テキストの流れ 

 

 

 

 

 

２．Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 を動かす・終了する 

 

 

 

 

 

 

 

３．Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 の画面（ウィンドウ）の構成と名称 

 

 

 

 

 

 

 

４．Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 の基本操作 

 

 

 

 

 

 

 

５．Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 2012 の活用 

 

 

 

 

 

このテキストでは、Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

 Live
ラ イ ブ

メール 

2012 というアプリでメールを学ぶんだね。 

何事も基本が肝心！ 

これから基本的な操作や一般的な活用方法を学んでいき

ましょう。各章ごとの流れはこんな感じです。 

いろんな箇所にいろんな名前が書いてある

けど、ぼちぼち覚えていくわ。わからなかっ

たら、ここに戻ってくればいいわね。 

ここでは、メールを送ったり、受け

たり相手からのメールに返事を書い

たりと基本的なことを学ぶんだね。 

画像を相手に送ったり、アドレス帳や署名の登録など、

知っておくととても役に立つものばかりね。 
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２．Windows Live メール 2012 を起動・終了する 
 

 

 

ウ メ さ ん「先生、メールを送ったり受けたりするには、 

まずアプリを起動しないといけないのよね？」 

 

く じら 先 生「はい、その通りです。このテキストでは、 

Windows Liveメール 2012 を使ってメールを学習していきましょう。」 

 

ケ ンち ゃ ん「よし。じゃ～早速やってみよう！！」 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

（１）Windows Live メール 2012 を起動する 

◆Windows Live メール 2012 を起動する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．Windows Liveメール 2012 を起動・終了する 

Windows Live メール 2012 というメールアプリは、

通常インターネット上からダウンロード、インストール

しなければなりません。 

お使いのパソコンにWindows Liveメール 2012がイ

ンストールされていない方は、インストール方法を P105

に記載していますので、Windows Live メール 2012

をインストールしてから次の操作へ進んでください。 

②［Windows Live Mail］をクリックします。 

①スタート画面の右下にある  をクリックして、［Windows 

Live Mail］が表示されるまで画面を右にスクロールします。 

※すでに［Windows Live Mail］が表示されている方は、こ

の操作は不要です。 
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Windows Live メールが起動し、メールの画面が表示されました。 

 

 

 

 

 

P116  

 

●最初に表示されるページが左と同じと

は限りません。 

 

●画面が最大化されていない方は、 

 ［最大化］ボタンをクリックしてお

きましょう。 
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（２）Windows Live メール 2012 を終了する 
 

Windows Live メール 2012 の終了方法には、いくつかありますが、下に示す一番簡単

な方法を１つ覚えていただければ、アプリのほとんどに共通して使えますので心配要りま

せん。 

◆Windows Live メール 2012 のウィンドウを閉じる方法をマスターしま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ［閉じる］ボタンをクリックします。 
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Windows Live メールが終了し、メールの画面が閉じました。 
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（３）デスクトップ画面からスタート画面に切り替える 

Windows Liveメール 2012が終了したところで、画面をスタート画面に戻しておきましょう。 

◆スタート画面に戻す方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①画面右下隅にポイントします。 

●画面の右下隅にポイントすると、

画面右側にチャームバーが表示

されます。 

②［スタート］をクリックします。 テ
キ
ス
ト見
本
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画面がデスクトップからスタート画面に戻りました。 

 

 

 

 

テ
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３．Windows Liveメール 2012 の画面（ウィンドウ）の構成と名称 
 

 

ここでは、テキストの中で繰り返し使用される言葉を説明していますから、名前、位置、機能

について覚えてください。わからなくなった場合は、このページに戻って確認しましょう。 

（１）Windows Live メール 2012 の画面の名称 

下に記載した画面の各部分には、それぞれ名前が付いています。これから電子メールを学

習していくにあたり、頻繁に出てくる名前だけを今回記載しましたので、名前と場所を覚

えましょう。 

タイトルバー 

開いているフォルダーの名前と

アプリ(Windows Live メール 

2012)の名前が表示されます 

 

 

タブ 

［ファイル］や［ホーム］など 5

種類に分類されており、操作内容

によってクリックして切り替え

ます 

 

リボン 

選択されているタブに連動して、

関連する［グループ］や操作のた

めの［ボタン］が表示されます 

リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻

すを参照してください 

 

クイック分類 

未開封のメールなどが保存され

ており、読んでいないメールな

どを素早く表示させることがで

きます 

 

フォルダーウィンドウ 

メール、カレンダー、アドレス

帳など、何をしたいかによって

項目を選択します 

 

メッセージ一覧 

選択中のフォルダー内のアイテ

ム一覧が表示されます 

 

３．Windows Liveメール 2012 の画面（ウィンドウ）の構成と名称 

注釈 1）お使いのパソコン

の設定によって、画面の

各部分が表示されていな

い場合があります。 

テ
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元に戻す（縮小）ボタン 

Windows Live メール 2012

の画面を最大化する前の状態

に戻します。このボタンをクリ

ックすると、ボタンが［最大化］

ボタンに変わります 

 

閉じるボタン 

Windows Live メール 2012

を終了して画面を閉じます 

 

 

 

To
トゥ

 Do
ドゥ

 バー 

直近の予定などを書き込むこ

とができます。見てのとおり、

カレンダーとしても使えます。 

 

 

プレビューウィンドウ 
フォルダーウィンドウで選択

した内容が表示されます 

 
 
 
 
 
ステータスバー 
現在の作業状況や処理手順が

表示されます 

 

最小化ボタン 

Windows Live メール 2012 の画面を

一時的に非表示にし、タスクバー（スタ

ートボタンの横）の中に格納します。タ

スクバーに表示されたボタンをクリッ

クすると、元に戻ります 

最大化ボタン 

Windows Liveメール 2012

の画面をデスクトップいっ

ぱいに広げて表示します。こ

のボタンをクリックすると、

ボタンが［元に戻す(縮小)］

ボタンに変わります 

テ
キ
ス
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（２）覚えてほしい名称の説明 

① タイトルバー 

 
 
（A）フォルダーの名前 

今、「受信トレイ」というフォルダーを開いた状態ですということを示しています。 

（B）アプリのタイトル 

今、Windows Liveメールというアプリを開いていますということを示しています。 

② タブとリボン 

 

 

 

Windows Live メール 2012 では 5 種類の「タブ」に分かれています。 

 

■［ファイル］タブ（Windows Liveメール タブ） 

5 種類の「タブ」の中で一番左端にある［ファイル］タブは、クリックすると下のよ

うなメニューが表示されます。 

このメニューは、新しくメールを作成するための「新規作成」やメールを保存するた

めの「保存」、メールを印刷するための「印刷」など、これからメールを学習する方々

に、最初にマスターしてほしい基本となる操作はすべてこの［ファイル］タブに入っ

ていますので、よく覚えておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（A） （B） 

タブ 

新しくメールを作成する 

届いたメールを保存する 

届いたメールを印刷する 

Windows Liveメールの諸設定を変更する テ
キ
ス
ト見
本
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［ファイル］タブ以外の 4 つのタブはそれぞれをクリックすると、すぐ下に表示されて

いるリボンの内容が変わります。 

 

■［ホーム］タブ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

■グループとボタン 

リボンの中にはさらに操作の種類によって細かく「グループ」という項目に分かれて

います。下の例は、［ホーム］タブの［新規作成］グループと［削除］グループ、［応

答］グループを表示した図です。グループの中の「ボタン」を使って操作します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

［ホーム］タブ 

リボン 

リボンが表示されていない方

は、P122 リボンの最小化を元に

戻すを参照してください 

ボタン 

グループ 

テ
キ
ス
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（３）フォルダーウィンドウ 
 

送信したメールや受信したメールなどは、削除しない限りすべてフォルダーウィンドウに、

表示されたいずれかのフォルダーに保存されています。ここでは、初期の設定ではどのよ

うなフォルダーがあり、どのフォルダーに保存されるのかを説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■受信トレイ 

受信したメールが保存されます。 

右側に表示された（ ）付きの青い数字は未読のメール数を表します。 

 

■下書き 

作成途中のメールを保存します。 

 

■送信済みアイテム 

送信済みのメールを保存します。 

 

■迷惑メール 

迷惑メールに該当するメールを保存します。 

右側に表示された（ ）付きの数字は未読のメール数を表します。 

 

■ごみ箱 

受信トレイ、送信済みアイテム、下書きなどのフォルダーから削除されたメールが保存

されます。 

 

■送信トレイ 

作成済みで後に送信する予定のメールを保存します。 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
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４．Windows Liveメール 2012 の基本操作 
 

 

ここでは、Windows Live メール 2012 を使う場合に基本となるメール形式の変更方法、 

新しいメールの作り方、作成したメールの送り方、受信したメールの開き方、受信したメール

の返信の仕方などを説明します。これらの基本操作はすべて［ファイル］タブや［ホーム］タ

ブの中にあります。 

 

（１）メール形式 
 

 

ウ メ さ ん「先生、メール形式って何なの？」 

 

く じら 先 生「はい。メール形式には、 

「HTML形式」と「テキスト形式」の 2 種類があるんですよ。 

なぜ、2 種類あるか？ なんですが、たとえばウメさんが誰かにメールを送

るときに相手の方がどのメールアプリを使っているかによって形式を変え

ないといけないんですよ。」 

 

ウ メ さ ん「でも先生、いちいち相手のメールアプリを確認してから送らないといけな

いって面倒じゃない？」 

 

く じら 先 生「そうですね。ですから相手がどのメールアプリを使っているかわからない

ときは、テキスト形式で送るのが無難ですね。あと、携帯電話にメールを送

るときもテキスト形式で送るほうがいいでしょう。」 

 

ケ ンち ゃ ん「ということは、テキスト形式で送れば、送る相手がどのメールアプリを使

っているかは気にしなくてもいいってことだね。」 

 

く じら 先 生「はい、その通りです。メールを送る前の準備と考えてください。」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．Windows Liveメール 2012 の基本操作 

テ
キ
ス
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① メール形式の種類 
 

●HTML形式のメールの例 

文字だけでなく、文字のサイズや色を変更して文字を飾ったり、画像ファイルを入れ

たりして送信することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●テキスト形式のメールの例 

単に文字だけを送信する場合は、「テキスト形式」を指定します。 
HTML 形式のメールは、すべてのメールアプリでサポートされているわけではないの

で、宛先に指定した相手がどのメールアプリを使っているかわからないときは、テキ

スト形式で送信するのが一般的です。ビジネス文書のメールを送信する場合もテキス

ト形式で送信するように心がけましょう。（HTML 形式をサポートしていないメール

アプリを使用している相手に HTML 形式で送信した場合、文字が読めないなどの不

具合が生じることもあります） 

また、携帯電話にメールを送る時も同様にテキスト形式で送信するのが一般的です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HTML 形式のメールには書式設定するための

ボタンが濃く表示されて使用可能になります。 

テキスト形式のメールには書式設定するための

ボタンが淡色に表示されて使用できません。 テ
キ
ス
ト見
本
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② メール形式の設定 
 
Windows Live メール 2012 の初期の設定では、「HTML 形式」でメールが作成されるよ

うになっています。ここでは、メール形式がどちらに設定されているかを確認し、設定

の変更方法について説明します。 

まず、Windows Live メール 2012 を起動しておきましょう。 

◆メール形式を設定する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ファイル］タブをクリックします。 

②［オプション(O)］にポイントします。 

③［メール(M)．．．］をクリックします。 

テ
キ
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④［送信］タブをクリックします。 

●［メール(M)．．．］をクリックすると、左

のように［オプション］ダイアログボッ

クスが表示されます。 

⑤「メール送信の形式」で［テキスト形式(P)］

をクリックします。 

 

 

●「メール送信の形式」を見て、今「HTML 形

式」に設定されているのか、「テキスト形式」

に設定されているのかを判断します。 

 

 

 

 

 

●「メール送信の形式」で、すでに「テキス

ト形式」が選択されている場合は、この操

作は必要ありません。 

テ
キ
ス
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画面上に変化はありませんが、メール形式がテキスト形式に切り替わりました。 

 

⑥［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

テ
キ
ス
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（２）メールの送信 
 

 

ウ メ さ ん「メール形式をテキスト形式に変更したし、 

これから、いよいよメールを送るのね。」 

 

く じら 先 生「はい。そうですね。これからどうやってメールを送るか勉強していきまし

ょう。その前に質問ですが、ウメさんは手紙を出すときに、封筒や便せんに

何を書きますか？」 

 

ウ メ さ ん「何をって… 封筒には相手の郵便番号、住所、名前でしょ。便せんには手

紙の内容を書くけど…」 

 

く じら 先 生「そうですよね。これらを書いてからポストに投函しますよね。 

メールも同じで、送る相手の住所や名前に当たるメールアドレス、 

メールの内容を作成してから送ります。」 
 
 

 

① メールの作成 

◆新規メールを作成する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ホーム］タブの ［電子メールメッセ

ージ］ボタンをクリックします。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
 テ

キ
ス
ト見
本
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②［メッセージの作成］ウィンドウの 

［最大化］ボタンをクリックします。 

● ［電子メールメッセージ］

ボタンをクリックすると、左

のようにメッセージを作成

するためのウィンドウが表

示されます。 

 
●表示されたこの画面に「メー

ルアドレス」、「件名」、「本文」

を入力してメールを作成し

ます。 

●［メッセージの作成］ウィンドウの

のその他の表示方法は、P116ショー

トカットキーやテキスト以外の操作

方法でご確認ください。 

余裕があれば読んでね 

テ
キ
ス
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● ［最大化］ボタンをクリックす

ると、左のように新しいメッセージ

の作成ウィンドウが画面いっぱいに

表示されます。 

③［宛先:］ボックスに「mailtext@whale.ne.jp」

を入力します。 

 

 

●メールアドレスを入力するときは、

M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「A」の状態にしてお

きましょう。 

 

●メールアドレスは、手紙でいうと

送り先の氏名、住所を封筒に書く

のと同じです。間違わないように入

力しましょう。 

 テ
キ
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新規メールの「宛先」、「件名」、「本文」の入力が完了しました。 

 

④［件名］ボックスに「はじめての送信」

を入力します。 

⑤メールの本文を入力します。 

●入力文字● 

くじら先生へ 

 

はじめてのメールに緊張しています。 

ちゃんと届いているかな？ちょっと心配です。 

これから頑張ってメールをマスターしますので、 

どうぞよろしくお付き合いください。 

 

 

■使ってはいけない文字 

パソコンを使ってメールのやり取りをする場合には、次のような使っ

てはいけない文字があります。これらの文字は、パソコンの機種が異

なると文字化け（読み取れない文字）を起こす可能性があります。 

●半角カタカナ文字（ｱｲｳｴｵ） 

●特殊文字（①♪㈲） 

 

 

●「はじめての送信」を入力すると

きは、M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「あ」の状態

にしておきましょう。 

テ
キ
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② メールの送信 
手紙も封筒に入れて郵便局に出さないと相手に届かないのと同じように、作成したメー
ルも、「送信」という操作をしないと相手に届きません。ここでは、①で作成したメール
を送信してみましょう。 

◆作成したメールを送信する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

作成したメール（はじめての送信）が送信されました。 

① ［送信］ボタンをクリックします。 

●メールの送信のその他の方法は、 

P116 ショートカットキーやテキスト

以外の操作方法でご確認ください。 

余裕があれば読んでね 

テ
キ
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③ 送信したメールの確認 
 

［送信］ボタンをクリックしたメールは、いったん［送信トレイ］に移動し、直ちに相
手側のメールサーバーに送られます。ここでは、送信済みになっているメールの確認方
法について説明します。 

◆送信したメールを確認する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールが送信されていることが確認できました。 

①フォルダーウィンドウから［送信済みア

イテム］をクリックします。 

●［送信済みアイテム］をクリックす

ると、メールが送信されたことが確

認できます。 

テ
キ
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（３）メールの受信 
 

 

ウ メ さ ん「先生、ここからはメールの受信を勉強するのね。」 
 
く じら 先 生「はい。先程の操作までで、手紙を書いてポストに 

投函するところまでは完了しました。 

今度は、手紙を受け取る方法を学ぶのですが、手紙とメールの違う点は手紙

は郵便局員さんが届けてくれますが、メールは自分で受信しないといけない

という点です。」 
 
ウ メ さ ん「なるほどね。毎回受信という操作をしないと、メールが届かないのね。」 
 
く じら 先 生「はい。ただし、通常の初期設定では、「Windows Live メール 2012」を起

動したときに、メッセージの送受信が実行されるように設定されていますの

で、「Windows Live メール 2012」を起動したときだけは、受信という操作

は必要ありません。」 
 

 

 

 

 

 

① メールの送受信 

◆送られてきたメールを受信する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ホーム］タブの ［送受信］ボタン

をクリックします。 

 

 

● ［送受信］ボタンの下の  を

クリックしないように注意しましょう。 

テ
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メールの送受信が完了しました。 

 

 

 

 

●送受信のその他の方法は、 

P116 ショートカットキーやテキスト

以外の操作方法でご確認ください。 

余裕があれば読んでね 

●下図のように［受信トレイ］フォ

ルダーの右に表示された（ ）内の

青い数字は、未読のメッセージの

件数を表します。 

 

テ
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② 受信メールの確認 
 

①で受信したメールを確認してみましょう。 

◆受信メールの確認方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①フォルダーウィンドウから［受信トレイ］

をクリックします。 

●未読のメッセージは、左のように差

出人の左に  のアイコンが表示さ

れ、太字で表示されます。 

テ
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受信したメールが確認できました。 

 

●「ちゃんと届きましたよ！！」が選

択された状態で数秒経つと、未読の

メッセージが既読のメッセージに

変わります。 

既読のメッセージは、左のように差

出人欄の左に  のアイコンが表示

され、太字が解除されます。 

 

②プレビューウィンドウで送られてきた

メールの内容を確認します。 テ
キ
ス
ト見
本
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（４）返事を書く 
 

 

ケ ンち ゃ ん「ここでは、さっき受信した「ちゃんと届きましたよ！！」の 

メールに対して返事を書くんだね。」 
 
く じら 先 生「はい。その通りです。 

通常、送られてきたメールに対しては必ず返事を書くものです。 

またメールをやり取りするときには、それが相手に対する礼儀となるんですよ。

ただし、迷惑メールという相手が一方的に送ってくるメールは別で、返事を

しないほうがいいですね」 

 

ケ ンち ゃ ん「なるほど。でも先生、返事を書く場合に毎回、メールアドレスや件名を入

力しなくちゃいけないの？」 

 

く じら 先 生「いいえ。相手からのメールに返事を書く場合は、［返信］ボタンを押すだ

けでメールアドレスや件名は自動的に設定されます。」 

 

ケ ンち ゃ ん「それは、便利だね(^^♪」 

 

 

 

 

ここでは、先程受け取った「ちゃんと届きましたよ！！」のメールに対して返事を書きま

しょう。 

◆受信したメールに対して返事を送る方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ホーム］タブの ［返信］ボタンを

クリックします。 

 

 

● ［返信］ボタンをクリックする前

に［受信トレイ］が選択されているこ

と、メッセージ一覧から返事を書きた

いメッセージ（ここでは、「ちゃんと届

きましたよ！！」）が選択されているこ

とを確認してください。 
テ
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●［返信］ボタンをクリックすると、以下の内容が自

動的に設定されます。 

 ・［宛先］ ：返信相手が自動的に設定されます。 
 ・［件名］ ：「Re：ちゃんと届きましたよ！！」

が自動的に設定されます。 
 ・［本文］ ：相手から送られたメールの内容が本

文に表示されます。 

 ・返事を書きやすいように、相手から届いたメ

ールの内容の前にカーソルが表示されます。 

●返信用ウィンドウのその他の表示方法

は、P116ショートカットキーやテキスト

以外の操作方法でご確認ください。 

余裕があれば読んでね 

②メールの本文を入力します。 

●入力文字● 

くじら先生へ 

 

よかった！！ 

ちゃんと届いたんですね。少し自信がつきました。 

先生のおっしゃるとおり、焦らずゆっくり進みます。 
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メールの返信が完了しました。 

 

●返信が完了すると、左のように差出人

の左のアイコンが  に変わります。 

③ ［送信］ボタンをクリックします。 
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ここからは、返信用のメールがちゃんと送信できているかどうかの確認と、受信をしてみ

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④フォルダーウィンドウから［送信済みア

イテム］をクリックします。 

 

⑤メッセージ一覧で「Re: ちゃんと届きま

したよ！！」をクリックします。 

 

⑥返信用メールが送信されていることを

確認します。 
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⑦［ホーム］タブの ［送受信］ボタン

をクリックします。 

 

 

● ［送受信］ボタンの下の  を

クリックしないように注意しましょう。 
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⑧フォルダーウィンドウから［受信トレ

イ］をクリックします。 

 

⑨メッセージ一覧で新着メール（「Re: ちゃん

と届きましたよ！！」）をクリックします。 

 

⑩受信したメールの内容を確認します。 テ
キ
ス
ト見
本
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復習１ 

 

【問１】下記の内容でメールを送信しましょう。 

宛先：mailtext@whale.ne.jp 

件名：食事会日程の件で 

本文：くじら先生へ 

 

以前、お話しておりました食事会の件ですが、 

日程を 9月 10 日（土）の 18時からにしようと思います。 

ご都合はいかがでしょうか？ 

 

お手数ですが、お返事お願いいたします。 

 

 

【問２】［送信済みアイテム］をクリックし、「食事会日程の件で」が送信されていること

を確認しましょう。 

 

 

【問３】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問４】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 
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【問５】くじら先生から届いた「Re: 食事会日程の件で」のメールに対して下記の内容で

返信しましょう。（「件名」はそのままとします） 

本文：くじら先生へ 

 

食事会の日程を了解いただきましてありがとうございます。 

 

参加メンバーは、くじら先生、田中さん、鈴木さん、佐藤さん、 

山田さん、私の計 6名になります。 

 

開催場所は、駅前の居酒屋「いっぷく」になります。 

待ち合わせ場所は、栄駅南口。 

待ち合わせ時間は、17 時 50分でお願いいたします。 

 

以上、よろしくお願いいたします。 

 

 

【問 6】［送信済みアイテム］をクリックし、「Re: 食事会日程の件で」が送信されている

ことを確認しましょう。 

 

 

【問 7】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問 8】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●1 つのメールに返信を繰り返すと、下の

図のように階層構造でメールが表示さ

れるようになります。 

余裕があれば読んでね テ
キ
ス
ト見
本
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復習２ 

 

【問１】下記の内容でメールを送信しましょう。 

宛先：mailtext@whale.ne.jp 

件名：孫の誕生日 

本文：くじら先生へ 

 

明日は、孫の誕生日。 

家族で誕生日会をするのですが、私は巻き寿司担当。 

たくさん作るので先生におすそ分けしたいと思います。 

お昼休憩に間に合うように伺いますので、待っていてくださいね。 

 

では、明日。 

 

 

【問２】［送信済みアイテム］をクリックし、「孫の誕生日」が送信されていることを確認

しましょう。 

 

 

【問３】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問４】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 
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【問５】くじら先生から届いた「Re: 孫の誕生日」のメールに対して下記の内容で 

返信しましょう。（「件名」はそのままとします） 

本文：くじら先生へ 

 

巻き寿司は、お口に合いましたでしょうか？ 

少し味が薄かったかしら？ 

孫の誕生日会は、いつもの食卓と違って賑やかでとても楽しかったです。 

 

料理は大好きで趣味の一つですので、 

また差し入れしますね。 

リクエストがあったら遠慮なく言ってくださいね。 

 

 

【問 6】［送信済みアイテム］をクリックし、「Re: 孫の誕生日」が送信されていることを

確認しましょう。 

 

 

【問 7】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問 8】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 
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５．Windows Liveメール 2012 の活用 
 

 

電子メールの基本的な操作方法は、４．Windows Live メール 2012 の基本操作で説明しました。

ここからは、電子メールを使う上で知っておきたいこと、知っておくと便利なことなどを説明

します。 

 

（１）メールを活用する上で守ること 
 

 

ウ メ さ ん「先生、ここまででメールの送り方、受け方、 

相手からのメールに対しての返事の仕方がわかったわ。 

ありがとう。それで、ここからは何を学ぶの？」 

 

く じら 先 生「はい。まず、初めにメールを扱う上での注意点を知ってもらおうと思います。

インターネットは、ご自分でいろいろ検索したりするものですから、よほど

のことがない限り誰にも迷惑はかけませんが、メールは相手あってのもので

すからね。」 

 

ウ メ さ ん「メールをやり取りする相手に迷惑はかけたくないものね。」 

 

く じら 先 生「はい、マナーですね。インターネットやメールの利用者が 

守るべきマナーのことをネチケットといいます。」 

 

 

① ネチケット 
 

「ネチケット」とは、ネットワークエチケットを短縮した言葉で、インターネットやメ

ールを利用する者が守るべきマナーのことをいいます。 

顔が見える相手に対してのマナーも大切ですが、インターネットやメールのように顔が

見えない相手とやり取りするには、普段心がけている以上にマナーが大切です。お互い

を尊重しあいながらマナーに気を付けて楽しみましょう。 

 

② メールでの注意点 
 

●「宛先」は正しく入力する 

送信したメールを取り消して回収することは

できません。宛先のメールアドレスに間違い

がないか注意して送りましょう。仕事でメー

ルを利用する場合、間違って違う相手にメー

ルを送ってしまうと大変なことにもなりかね

ません。 

 

 

 

５．Windows Liveメール 2012 の活用 

テ
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●「件名」は必ず入力する 

「件名」を入力しなくても、メールを送るこ

とはできます。しかし、メールを受け取った

相手からすると、どういう内容のメールかわ

かりません。マナーとして「件名」は必ず入

力するようにしましょう。 

また、「件名」はメールの内容が的確に相手に

伝わるような具体的なものにするように心が

けましょう。たとえば、同窓会のお知らせの

メールを送る場合には、件名を「お知らせ」

とするよりも「同窓会のお知らせ」にするほ

うが良いでしょう。 

 

 

●本文は読みやすく工夫する 

文章を続けて入力して、見た目にどこで文章

が終わっているのかわからないようだと、受

け取った人は読みにくくて仕方ありません。

話題が変わるところでは1行空けるなどして

工夫しましょう。 

また、1 行に入力する文字数が多いと読みに

くくなります。キリのいいところで適宜改行

して、1 行に入れる文字数を考えましょう。 

 

 

 

 

 

●チェーンメールを無視する 

「チェーンメール」とは、「このメールを何人に送信してください」という内容のメー

ルです。昔、不幸の手紙というものがありましたが、それと同じようなものになります。

内容の善し悪しに関わらずマナー違反になるので注意しましょう。 

 

●名前を入力する 

名前を名乗らないメールは受け取る側からすると、不吉に感じるものです。ウィルス

が騒がれている現在、もしかするとウィルスに侵されるのではないか？など･･･。手紙

でも差出人の名前は書くものです。メールも同じように誰から来たのかすぐにわかる

ように本文の最後に名前を入力しておきましょう。 

 

 

 

 テ
キ
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（２）添付ファイルを送受信する 
 

 

ウ メ さ ん「先生、私がパソコンで描いた絵を友達に送りたいんだけど 

出来るかしら？」 

 

く じら 先 生「はい。大丈夫ですよ。それではこれからやっていきましょう。」 

 

ケ ンち ゃ ん「先生、ちょっと待って！ 送れるのって絵だけなの？」 

 

く じら 先 生「いいえ。パソコンで作成した文書やデジカメで撮影した写真など、パソコ

ンがファイルという単位で認識できるものは、すべてメールに添付して相手

に送ることができます。この添付したファイルのことを「添付ファイル」と

いいます。」 

 

 

 

 

① メールにファイルを添付する 
 

ここでは、ドキュメントフォルダーにある「猫」という画像ファイルをメールに添付し

て、送信してみましょう。 

 

◆送信するメールにファイルを添付する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ホーム］タブの ［電子メールメッセ

ージ］ボタンをクリックします。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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●画面が最大化されていない方は、 

［最大化］ボタンをクリックして、

画面を広げておきましょう。 

②［宛先:］ボックスに「mailtext@whale.ne.jp」

を入力します。 

 

 

●メールアドレスを入力するときは、

M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「A」の状態にしてお

きましょう。 

 

●メールアドレスは、手紙でいうと

送り先の氏名、住所を封筒に書く

のと同じです。間違わないように入

力しましょう。 
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③［件名］ボックスに「添付送信」を入力

します。 

④メールの本文を入力します。 

●入力文字● 

くじら先生へ 

 

パソコンで描いた絵を送ります。 

どうでしょうか？感想を聞かせてください。 

絵も、ちゃんと届いていますか？ 

⑤［メッセージ］タブの ［ファイルの添

付］ボタンをクリックします。 

 

 

●「添付送信」を入力するときは、 

M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「あ」の状態にして

おきましょう。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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● ［ファイルの添付］ボタンをクリ

ックすると、左のように［開く］ダ

イアログボックスが表示されます。 

⑥一覧から「猫」をクリックします。 

⑦［開く(O)］ボタンをクリックします。 

 

 

●［開く］ダイアログボックスの［ファイルの

場所］に「ドキュメント」が表示されている

ことを確認してから操作してください。 

 

●「ドキュメント」になっていない方は、［開

く］ダイアログボックス左の「ドキュメント」

をクリックしておきましょう。 
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●［開く(O)］ボタンをクリックすると、

左のように ［添付ファイル］ボック

スに「猫.jpg」が表示されます。 

●左上のように括弧書きされた数字は、ファイル

の大きさを表します。ここでは、32.0 キロバ

イトのファイルを添付しました。という意味に

なります。 

余裕があれば読んでね 

⑧ ［送信］ボタンをクリックします。 
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メールの添付送信が完了しました。 

 

ここからは、添付したメールがちゃんと送信できているかどうかの確認と、受信をしてみ

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P119  

⑨フォルダーウィンドウから［送信済みア

イテム］をクリックします。 
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⑩メッセージ一覧で「添付送信」をクリッ

クします。 

 

⑪メールが送信されていることを確認し

ます。 

 

⑫［ホーム］タブの ［送受信］ボタン

をクリックします。 

●メッセージ一覧で、添付送信したメ

ールには、必ず  のクリップのマー

クが表示されます。 

 

 

 

 

● ［送受信］ボタンの下の  を

クリックしないように注意しましょう。 
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⑬フォルダーウィンドウから［受信トレ

イ］をクリックします。 
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添付メールの受信が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭メッセージ一覧で新着メール（「Re: 添付送

信」）をクリックします。 

 

⑮受信したメールの内容を確認します。 

●受信したメールに添付ファイルがあ

る場合は、必ず  のクリップのマー

クが表示されます。 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 53 － 

② 受信した添付ファイルを開く 

受信したメールの件名が「Re： 添付送信」の添付ファイルを開いてみましょう。 

◆受信した添付ファイルを開く方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①プレビューウィンドウに表示されたオウム

の絵をダブルクリックします。 

 

 

 

●「Re： 添付送信」が選択されていない方は、

「Re： 添付送信」をクリックしてください。 

●オウムの絵をダブルクリックすると、左

のように［メールの添付ファイル］ダイ

アログボックスが表示されます。 
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受信した添付ファイルを開きました。 

●お使いのパソコンによって、画像を表示す

るために使用されるアプリが異なりますの

で、同じ画面が表示されるとは限りません。 

また、添付されたファイルによっても、起

動するアプリは異なります。 

たとえば、Excel のファイルが添付されて

いる場合は、Excel が起動します。 

②［メールの添付ファイル］ダイア

ログボックスの［開く(O)］ボタン

をクリックします。 
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受信した添付ファイルが開けたので、Windows Live メールの画面に戻しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③画面左上にポイントします。 

●画面左上にポイントすると、

メールのウィンドウが小さく

表示されます。 

④表示されたメールのウィンド

ウをクリックします。 
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●メールのウィンドウをクリッ

クすると、画面が Windows 

Live メールに戻ります。 
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③ 添付ファイルの保存 
 

「oumu.jpg(39.1KB)」の添付ファイルをリムーバブルディスクに保存してみましょう。 
 

◆受信した添付ファイルをリムーバブルディスクに保存する方法をマスタ

ーしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①プレビューウィンドウに表示されたオウム

の絵を右クリックします。 

 

②［名前を付けて保存(A)．．．］をクリックします。 

 

 

 

●「Re： 添付送信」が選択されていない方は、

「Re： 添付送信」をクリックしてください。 

●添付ファイルが複数ある場合は、

［すべて保存(L)．．．］をクリック

します。 

 

 

操作に入る前にリムーバブルディスクをパソコンに差し込んでおきましょう。 

テ
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●［名前を付けて保存(A)．．．］をクリ

ックすると、左のように［添付ファ

イルに名前を付けて保存］ダイアロ

グボックスが表示されます。 

③「ライブラリ」の左にある  をクリックし

ます。 

●間違って  をクリックされた方は、（下の

図のようになった方）［添付ファイルに名前

を付けて保存］ダイアログボックスの  

［閉じる］ボタンをクリックして、 

もう一度 P57 から操作しましょう。 
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④表示されたリストから「コンピューター」を

クリックします。 

●「ライブラリ」の左にある をクリッ

クすると、左のように保存場所のリス

トが表示されます。 
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⑤「コンピューター」の右にある  をクリッ

クします。 

●「コンピューター」をクリックする

と、保存場所が「コンピューター」

になりました。 

テ
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⑥［リムーバブルディスク］をクリックします。 
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●左上の保存場所に「リムーバブル

ディスク」が表示されていること

を確認しておきましょう。 

⑦［ファイル名(N):］ボックスに「オウム」

と入力します。 テ
キ
ス
ト見
本
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受信した添付ファイルの保存が完了しました。 

 

⑧［保存(S)］ボタンをクリックします。 

テ
キ
ス
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復習３ 

 

【問１】下記の内容でメールを添付送信しましょう。 

宛先：mailtext@whale.ne.jp 

件名：うちの自慢の犬 

添付ファイル：ドキュメント内の「月」 

本文：くじら先生へ 

 

家で飼っている自慢のワンちゃんです。 

可愛いでしょう？ 

 

「月」って言います。 

 

この写真は、月が家にやってきて 8ヶ月目の写真です。 

男の子ということもあって、元気いっぱい毎日家の中を走り回っています。 

もうすっかり家族の一員です。 

 

【問２】［送信済みアイテム］をクリックし、「うちの自慢の犬」が送信されていることを

確認しましょう。 

 

【問３】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

【問４】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問５】くじら先生から届いた「Re: うちの自慢の犬」のメールに添付されている画像を

リムーバブルディスクに「千代」という名前で保存しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 65 － 

復習４ 

 

【問１】下記の内容でメールを添付送信しましょう。 

宛先：mailtext@whale.ne.jp 

件名：奇跡の星の植物館 

添付ファイル：ドキュメント内の「奇跡の星の植物館」 

本文：くじら先生へ 

 

この前の日曜日に、家族で兵庫県立淡路夢舞台温室 

「奇跡の星の植物館」に行ってきました。 

室内は、温室になっていてたくさんの草花を見ることができました。 

 

中でも「藤」が綺麗だったので、写真を送りますね。 

 

 

【問２】［送信済みアイテム］をクリックし、「奇跡の星の植物館」が送信されていること

を確認しましょう。 

 

【問３】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

【問４】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問５】くじら先生から届いた「Re: 奇跡の星の植物館」のメールに添付されている画像

をリムーバブルディスクに「睡蓮」という名前で保存しましょう。 

テ
キ
ス
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（３）アドレス帳に登録 
 

 

ケ ンち ゃ ん「先生、メールを送るときに毎回、 

メールアドレスを入力するのは、すごく面倒だよね？ 

何か便利な方法はないの？」 

 

ウ メ さ ん「そうよね。ケンちゃんの言うとおりだわ。私も文字の入力が 

苦手だから、メールアドレスを入力するのに一苦労なの。」 

 

く じら 先 生「そうですね。メールアドレスの入力は本当に面倒ですね。そんなときのた

めに「アドレス帳」という機能が、Windows Live メール 2012 には付い

ています。メールを頻繁にやり取りする相手がいる場合は、アドレス帳にそ

の相手を登録しておくと、宛先の指定を簡単に行うことができるんですよ。」 

 

 

 

アドレス帳に登録できる情報には、次のようなものがあります。 

● 姓 ● 名 

● ニックネーム ● メールアドレス 

● 郵便番号 ● 住所 

● 電話番号、ＦＡＸ番号、携帯番号 ● 勤務先（会社、住所、電話番号など） 

● 記念日、誕生日 

 

 

アドレス帳に次の連絡先を新規に登録してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

姓 ：くじら 

名 ：太郎 

メールアドレス ：mailtext@whale.ne.jp 

電話番号 ：01-2345-6789 

会社 ：くじらパソコン教室 

テ
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ス
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◆連絡先をアドレス帳に登録する方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①フォルダーウィンドウの［アドレス帳］ボ

タンをクリックします。 

 

●［アドレス帳］ボタンがなく、下の

図のようになっている方は、  をク

リックしてから操作しましょう。 
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②［ホーム］タブの ［知り合い］ボタン

をクリックします。 

 

● ［知り合い］ボタンをクリ

ックすると、左のように［知り合

いの追加］ダイアログボックス

が表示されます。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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③［姓:］ボックスに「くじら」を入力します。 

④［名:］ボックスに「太郎」を入力します。 

⑤［個人の電子メール:］ボックスに 

「mailtext@whale.ne.jp」を入力します。 

⑥［自宅電話番号:］ボックスに 

「01-2345-6789」を入力します。 

 

 

●メールアドレスを入力するときは、

M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「A」の状態にしてお

きましょう。 

 

 

 

テ
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⑦［会社:］ボックスに「くじらパソコン教室」

を入力します。 

⑧［アドレス帳に追加(A)］ボタンをクリッ

クします。 

●［アドレス帳に追加(A)］ボタンをク

リックすると、左のように一覧に登

録した連絡先が表示されます。 

 

 

●文字を入力するときは、 

M S
エムエス

- I M E
アイエムイー

を「あ」の状態にし

ておきましょう。 
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アドレス帳への登録が完了しました。 

⑨［メール］ボタンをクリックします。 

●アドレス帳の画面からメールの画面

に戻すための操作です。 

P121  

P120  

登録したアドレス帳を使って宛先を指定す

る方法は、P77（５）アドレス帳と署名の利

用で説明します。 

テ
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（４）署名の登録 
 

 

ウ メ さ ん「アドレス帳にくじら先生の情報も登録したし、ここからは、 

さっき登録したアドレス帳を使ってメールを送るのね？」 
 
く じら 先 生「はい。そうですね。 

でもその前に、署名を登録してみましょう。」 
 
ウ メ さ ん「署名？？ 先生、それって何のために使うの？」 
 
く じら 先 生「署名とは、メッセージ本文の末尾に明記する差出人の名前、連絡先、メー

ルアドレスなどの情報のことです。 

これまでは、メッセージ本文の最後に何も入力しませんでしたが、通常メッ

セージ本文の最後には、差出人の情報を入力するものなんですよ。その情報

を「署名」という形で登録しておけば、毎回メッセージ本文の最後に名前や

連絡先などを入力しなくて済むので、とても便利です。」 
 
ケ ンち ゃ ん「ということは、アドレス帳の時と同じで面倒な入力を省けるってことだね。」 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＡＢＣ株式会社 

有本様 
 
いつもお世話になっております。 

パソコン講習にかかる「ご案内」を本日発送させて

いただきます。 

つきましては、ご検討のほどよろしくお願い申し上

げます。 
 
 
あいうえおパソコンスクール 

山本太郎 

abcde@whale.com 
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◆署名の登録方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ファイル］タブをクリックします。 

②［オプション(O)］にポイントします。 

③［メール(M)．．．］をクリックします。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 74 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④［署名］タブをクリックします。 

●［メール(M)．．．］をクリックすると、左

のように［オプション］ダイアログボッ

クスが表示されます。 

⑤［新規作成(N)］ボタンをクリックします。 

テ
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⑥「署名の編集」の［テキスト(T)］ボ

ックスに必要事項を入力します。 

●入力文字● 

あいうえおパソコンスクール 

山田太郎 

abcde@whale.com 

●［新規作成(N)］ボタンをクリック

すると、左のように「署名の編集」

の［テキスト(T)］ボックスにカー

ソルが表示されます。 

⑦［ＯＫ］ボタンをクリックします。 
テ
キ
ス
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画面上に変化はありませんが、署名の登録が完了しました。 
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（５）アドレス帳と署名の利用 

ここからは、（３）アドレス帳に登録、（４）署名の登録でそれぞれ登録したアドレスと署

名を利用してメールを送受信してみましょう。 

◆アドレス帳の利用方法をマスターしましょう。 

まずは、登録したアドレス帳から宛先を指定してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①［ホーム］タブの ［電子メールメッセ

ージ］ボタンをクリックします。 

●画面が最大化されていない方は、 

［最大化］ボタンをクリックして、

画面を広げておきましょう。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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② ［宛先:］ボタンをクリックします。 

● ［宛先:］ボタンをクリック

すると、左のように［電子メール

の送信］ダイアログボックスが表

示されます。 
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③［電子メールの送信］ダイアログボックス

から「くじら 太郎」をクリックします。 

④ ［宛先(T):->］ボタンをクリック

します。 

● ［宛先(T)->］ボタンを

クリックすると、選択した宛先が

表示されます。 

⑤［ＯＫ(O)］ボタンをクリックします。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 80 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アドレス帳からの宛先指定が完了しました。 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ(O)］ボタンをクリックす

ると、［宛先:］ボックスに選択し

た宛先が表示されます。 
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◆署名の利用方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージが入力できたところで、登録した署名を挿入してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥［件名］ボックスに「署名送信」を入力

します。 

⑦メールの本文を入力します。 

●入力文字● 

くじら先生へ 

 

アドレス帳への登録と署名の作成が何とかできました。 

メールのやり取りをたくさんする人のアドレスを登録しておくと 

アドレスを一から入力しなくて済むので便利ですね。 

⑧２・３行、間を空けてから署名を挿入す

るため［Enter］キーを何回か押します。 

⑨［メッセージ］タブの ［その他］

ボタンをクリックします。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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署名の挿入が完了しました。 

⑩［署名］にポイントします。 

⑪［署名 ＃1(既定)］をクリックします。 

●［署名 ＃1(既定)］をクリックすると、

登録した署名が挿入されます。 
テ
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⑫ ［送信］ボタンをクリックします。 
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ここまでで、アドレス帳から宛先を指定、署名を挿入して送信する操作は完了しました。 

ここからは、メールがちゃんと送信できているかどうかの確認と、受信をしてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬フォルダーウィンドウから［送信済みア

イテム］をクリックします。 

 

⑭メッセージ一覧で「署名送信」をクリッ

クします。 

 

⑮メールが送信されていることを確認し

ます。 
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⑯［ホーム］タブの ［送受信］ボタン

をクリックします。 

 

 

● ［送受信］ボタンの下の  を

クリックしないように注意しましょう。 
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メールの受信が完了しました。 

 

⑰フォルダーウィンドウから［受信トレ

イ］をクリックします。 

 

⑱メッセージ一覧で新着メール（「Re: 署名送

信」）をクリックします。 

 

⑲受信したメールの内容を確認します。 
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（６）登録したアドレス帳の削除 
 

（３）アドレス帳に登録で登録した「くじら 太郎」の情報を削除してみましょう。 

 

◆アドレス帳の削除方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①フォルダーウィンドウの［アドレス帳］ボタ

ンをクリックします。 
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②「くじら 太郎」が選択されていることを確

認します。 

●「くじら 太郎」が青く反転表示さ

れていれば、選択されています。 

③［ホーム］タブの ［削除］ボタンをクリ

ックします。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 

 

● ［削除］ボタンをクリックする

と、削除に関しての確認のメッセー

ジが表示されます。 

お使いのパソコンによっては、下の

図のような、削除に関しての確認の

メッセージが表示される場合があ

ります。 テ
キ
ス
ト見
本
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④［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

「くじら 太郎」がアドレス帳から

削除されます。 テ
キ
ス
ト見
本
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登録したアドレス帳の削除が完了しました。 

⑤［メール］ボタンをクリックします。 

●アドレス帳の画面からメールの画面

に戻すための操作です。 
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（７）登録した署名の削除 
 

（４）署名の登録で登録した署名を削除してみましょう。 

◆署名の削除方法をマスターしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②［オプション(O)］にポイントします。 

③［メール(M)．．．］をクリックします。 

①［ファイル］タブをクリックします。 
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④［署名］タブをクリックします。 

●［メール(M)．．．］をクリックすると、左

のように［オプション］ダイアログボッ

クスが表示されます。 

⑤［署名(S)］ボックスで「署名 ＃1」をクリ

ックします。 

 

 

●お使いのパソコンによって複数の

署名があるかもしれません。その

場合は、削除したい署名をクリッ

クして選択します。 テ
キ
ス
ト見
本
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⑥［削除(R)］ボタンをクリックします。 

●［削除(R)］ボタンをクリックした時点で、

選択されていた署名が削除されます。 

 

 

●［削除(R)］ボタンをクリック

した時点で、選択されていた署

名は削除されますので、気を付

けましょう。 
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登録した署名の削除が完了しました。 

⑦［ＯＫ］ボタンをクリックします。 
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（８）メールの印刷 
 

 

ケ ンち ゃ ん「先生、相手から大切な連絡のメールが届いたとき 

それをいつでもすぐに見ることってできないの？ 

いちいちパソコンを立ち上げて再確認するって面倒じゃない？ 

外にいるときにそれを見たい時もあるだろうし…」 

 

く じら 先 生「そうですね。メールはとても便利ですが、ケンちゃんの言うとおり、いち

いちパソコンを立ち上げてメールをチェックしないといけないというのが

欠点です。でも、手紙と同じようにメールを印刷してしまえば、パソコンを

立ち上げなくても大切なメールをいつでもすぐに見ることができますよ。」 

 

 

 

くじら先生から送られてきた「Re： 署名送信」のメールを印刷してみましょう。 

◆メールを印刷する方法をマスターしましょう。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

①メッセージ一覧で「Re： 署名送信」が

選択されていることを確認します。 

●「Re： 署名送信」が下のように薄い青

色か薄いグレー色で反転表示されてい

れば、選択されています。 

 

 

 

 

選択されていない方は、「Re： 署名送信」

をクリックして選択しておきましょう。 
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③［印刷(P)］をクリックします。 

●［印刷(P)］ボタンをクリックすると、左

のように［印刷］ダイアログボックスが

表示されます。 

②［ファイル］タブをクリックします。 
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メールの印刷が完了しました。 

④［印刷(P)］ボタンをクリックします。 

●［印刷(P)］ボタンをクリックすると、選

択したメールが印刷されます。 
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（９）メールの削除 
 

◆いらなくなったメールを削除する方法をマスターしましょう。 

 

くじら先生から送られてきた「Re： 署名送信」のメールを削除してみましょう。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①メッセージ一覧で「Re： 署名送信」が

選択されていることを確認します。 

②［ホーム］タブの ［削除］ボタンを

クリックします。 

●選択されていない方は、「Re： 署名送信」

をクリックして選択しておきましょう。 

●リボンが表示されていない方は、

P122 リボンの最小化を元に戻すを

参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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●［削除］ボタンをクリックすると、メッ

セージの一覧から選択したメールが消え

ます。（まだ、完全にパソコンから削除さ

れたわけではありません） 

③フォルダーウィンドウから［ごみ箱］を

クリックします。 

 

●［ごみ箱］とは、削除したメッセージを

一時的に保存しておくフォルダーのこ

とです。 

余裕があれば読んでね テ
キ
ス
ト見
本
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④メッセージ一覧から「Re： 署名送信」が選択

されていることを確認します。 

● ［削除］ボタンをクリックすると、上の

ように確認メッセージが表示されます。 

●「Re： 署名送信」が選択されていな

い方は、「Re： 署名送信」をクリッ

クして選択してください。 

⑤［ホーム］タブの ［削除］ボタンをクリ

ックします。 
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メールの削除が完了しました。 

●［はい(Y)］ボタンをクリックすると、パソ

コンから削除されます。 

［はい(Y)］ボタンはよく確認してからクリ

ックするように注意しましょう。 

⑦同様にして、受信トレイにあるすべてのメッセージと、送信済みアイテムに

あるすべてのメッセージを削除しておきましょう。 

⑥［はい(Y)］ボタンをクリックします。 
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復習５ 

 

【問１】下記の内容でアドレス帳に登録しましょう。 

姓 ：くじら 

名 ：先生 

メールアドレス ：mailtext@whale.ne.jp 

電話番号 ：09-8765-4321 

会社 ：パソコン教室くじら 

 

 

【問２】下記の内容で署名を登録しましょう。 

★☆★☆★☆★☆★ 

田中花子 

aiueo@whale.co.jp 

★☆★☆★☆★☆★ 

 

 

【問３】下記の内容でメールを送信しましょう。 

★宛先は【問１】で登録したアドレスとします。 

★本文の最後に【問２】で登録した署名を挿入しましょう。 

件名：海外旅行 

本文：くじら先生へ 

 

来月の初めから 2 週間ほどフランスに住む 

息子夫婦のところに行くことになりました。 

その間お休みしますが、心配しないでくださいね。 

 

私、実は海外旅行が初めてです。 

向こうについたら息子たちがいるので安心なのですが、 

長時間の飛行機が心配です。 

何かよいアドバイスがあったら教えてください。 

 

 

★☆★☆★☆★☆★ 

田中花子 

aiueo@whale.co.jp 

★☆★☆★☆★☆★ 
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【問４】［送信済みアイテム］をクリックし、「海外旅行」が送信されていることを確認し

ましょう。 

 

 

【問５】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問６】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問７】下記の内容でメールを送信しましょう。 

★宛先は【問１】で登録したアドレスとします。 

★本文の最後に【問２】で登録した署名を挿入しましょう。 

件名：金柑 

本文：くじら先生へ 

 

先生、今日は風邪で辛そうでしたね。 

喉の痛みによく効く金柑の甘煮を作ってみたので、 

明日持っていきますね。 

今日は暖かくしてゆっくり休んでください。 

 

 

★☆★☆★☆★☆★ 

田中花子 

aiueo@whale.co.jp 

★☆★☆★☆★☆★ 
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【問８】［送信済みアイテム］をクリックし、「金柑」が送信されていることを確認しまし

ょう。 

 

 

【問９】 ［送受信］ボタンをクリックし、くじら先生からのメールを受信しましょう。 

 

 

【問 10】［受信トレイ］をクリックし、下図のようなくじら先生からのメールを確認しま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【問 11】［問 6］で受信したメール（Re： 海外旅行）を印刷しましょう。 

 

 

【問 12】［問 1］で登録したアドレス帳を削除しましょう。 

 

 

【問 13】［問 2］で登録した署名を削除しましょう。 

 

 

【問 14】［受信トレイ］にあるすべてのメッセージを削除しましょう。 

 

 

【問 15】［送信済みアイテム］にあるすべてのメッセージを削除しましょう。 
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●Windows Live メール 2012 のインストール 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここからは、Windows Live メール 2012 がイン

ストールされていない方のために、インストール方

法を説明します。 

① Internet Explorer を起動し、検索ボ

ックスに「WindowsLive メール」を入力

します。 

②［検索］ボタンをクリックします。 
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③「無料メール － Windows Live on MSN」

をクリックします。 
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④［今すぐダウンロード］ボタンをクリッ

クします。 
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●［今すぐダウンロード］ボタンをクリ

ックすると、画面下にセキュリティ警

告のメッセージが表示されます。 

⑤［今すぐダウンロード］ボタンをクリッ

クします。 
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⑥［実行(R)］ボタンをクリックします。 

 

 

●［実行(R)］ボタンをクリックして、

下図のような[ユーザーアカウン

ト制御]ダイアログボックスが表

示された方は、[はい(Y)]ボタンを

クリックしてください。 
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●しばらくすると、左のようにインストー

ルするプログラムの選択画面が表示さ

れます。 

⑦［インストールする製品の選択］をクリ

ックします。 
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●しばらくすると、左のようにインストー

ルするプログラムの選択画面が表示さ

れます。 

⑨［インストール(I)］ボタンをクリック

します。 

⑧［メール］のみにチェックを入れ、それ以外

の項目はクリックしてチェックを外します。 
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●インストールが完了すると、左のよう

に「完了しました」と表示されます。 テ
キ
ス
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⑩［閉じる(C)］ボタンをクリックします。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 114 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ ［閉じる］ボタンをクリックします。 
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●これで、Windows Live メール 2012

のインストールが完了しました。 

⑫［タブをすべて閉じる(T)］ボタンを

クリックします。 
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●ショートカットキーやテキスト以外の操作方法、補足説明 
 
ここでは、テキストの本編とは違ったやり方の操作方法を説明します。 

主にショートカットキーの説明になります。ショートカットキーとは、画面上のメニュー

からマウスで選択して実行する命令などを、キーボードを使ってパソコンの操作を簡単に

行うための機能です。 

該当 

ページ 
テキスト内の操作 ショートカットキーほか 

P23 ［メッセージの作成］ウィンドウの表示 ●［Ctrl］キー +［N］キー 

P26 メールの送信 ●［Alt］キー +［S］キー 

P29 すべて送受信 ●［F5］キー 

P33 返信用ウィンドウの表示 ●［Ctrl］キー +［R］キー 

 
 

●P7 ピン留めする方法について 

 

■ピン留めとは 

Windows Live メール 2012 のアイコンを、デスクトップ画面下部のタスクバーに

登録することができます。この機能を使用すると、デスクトップ画面から Windows 

Live メール 2012 を起動することができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここからは、メールの事をより詳しく知っていただ

くための、内容についての補足説明です。ぜひ活用

してください。 

①スタート画面の［Windows Live Mail］

を右クリックします。 

●［Windows Live Mail］を右クリックす

ると、画面下にバーが表示されます。 

このバーのことを「アプリバー」とい

います。 テ
キ
ス
ト見
本
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②［タスクバーにピン留めする］をクリッ

クします。 

●［タスクバーにピン留めする］をクリ

ックすると、「アプリバー」が消えます。 テ
キ
ス
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本
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■このアイコン削除する時は、タスクバー内の「Windows Live メール 2012」のアイコン

を右クリックして［タスクバーからピン留めを外す］をクリックします。 

③［デスクトップ］をクリックします。 

●［デスクトップ］をクリックすると、

タスクバーに「Windows Live メール

2012」のアイコンが表示されたことが

確認できます。 

このアイコンをクリックすると、

Windows Live メール 2012 が起動

します。 
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●P9 その他の終了方法について 

■画面（ウィンドウ）の終了は、［Alt］キーを押した状態で、［F4］キーを押しても終了

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■画面左上にある （タイトルバーアイコン）をクリックして、表示されるメニューか

ら［閉じる(C)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P49 添付ファイルについての補足説明 

 
■メールにファイルを添付するときの注意点 

●ファイルのサイズが大きすぎないかをよく確認してから送りましょう。ファイルサイ
ズが大きいと、メールの送受信に時間がかかってしまいます。 

 
●受信する相手が送ったデータを開くためのアプリを持っていなければ、送信しても相

手はそのファイルを開くことができません。したがって、特殊なアプリで作成したフ
ァイルは、相手が開くことができるかを確認してから送るようにしましょう。 

 
■その他の添付方法 

Windows Live メール 2012 のメッセージウィンドウにファイルをドラッグアンドド
ロップしても、ファイルを添付することができます。 

 
■添付の取り消し 

メッセージウィンドウに表示された添付ファイルをクリックして選択し、［Delete］キー
を押すと、いったん添付したファイルをメッセージから削除することができます。 

+ Alt F4 

 
F3 F4 F5 

 

Ctrl  Alt 

Shift 
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●P71 アドレス帳の登録内容の変更について 

アドレス帳の登録内容を変更するには、フォルダーウィンドウの［アドレス帳］ボタンを

クリックして、変更したいアドレス帳を選択します。次に、［ホーム］タブの［アクショ

ン］グループにある ［知り合いの編集］ボタンをクリックして［知り合いの編集］ダ

イアログボックスを表示し、左のカテゴリでそれぞれ変更し、［保存(S)］ボタンをクリッ

クします。 

※下は、カテゴリから［知り合い(T)］を選択した図です。 
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●P71 アドレス帳についての補足説明 

Windows Live メール 2012 の初期設定では、同じ相手に 3 回以上返信した場合、相手の

メールアドレスが自動的にアドレス帳に追加されるようになっています。この設定を解除す

るには、［ファイル］タブをクリックし、表示された一覧から［オプション(O)］にポイント

し［メール(M)．．．］をクリックします。表示された［オプション］ダイアログボックスの［送

信］タブの「送信」で、「3回以上返信したメッセージの宛先をアドレス帳に追加する(C)」

のチェックをオフにし、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 
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●リボンの最小化を元に戻す 
 

Windows Live メール 2012 でいろいろと操作をしているうちに、下のようにリボンが最小

化される場合があります。リボンが最小化されてしまうと、ボタンをクリックできなくなって

しまうため大変不便です。 

■最小化されたリボン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最小化されたリボンを元に戻すには、次のように操作します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

リボンが表示されないため、 

ボタンも表示されません 

右クリックするタブは、 

どのタブでも構いません。 

①タブを右クリックします。 

②表示された一覧から［リボンの最小化(N)］

をクリックします。 

［リボンの最小化(N)］をクリック

すると、リボンが復元されてボタ
ンが表示されます。 
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●タッチパネルの基本操作 

■タッチパネルの操作において、マウスに相当する操作との対応表になります。 

マウスに相当する操作 タッチパネルの操作 説明 

クリック 

 

 

マウス操作におけるクリ

ックに相当し、画面を指

で軽く叩く操作。 

ダブルクリック 

 

 

画面を指で軽く叩く「タ

ップ」操作を 2 回繰り返

す操作。 

ドラッグ 

 

 

タッチしたまま、目的の

場所まで指をすべらせる

操作。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面上の操作対象を広げ

るように 2 本の指を離し

ていき、画面を拡大させる

操作。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面をつまむようにして

2 本の指を近づける操作。 

フリックに該当するマウス

操作がないため、表記してい

ません。 

 

 

画面に触れた指を少しだ

けスライドさせる操作で、

特に画面上を素早く払うよ

うに叩く操作。 

 
※上記のタッチパネル操作名は、様々な名称がありますが、本テキストではこの名前で表

記しています。 

Ctrl 

クルクル 

Ctrl 

クルクル 

スー 

カチッ 

カチッ 
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