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１ メール画面の設定 

 

    ウィンドウズレイアウトの変更 

 

    プレビューウィンドウ 

      ちょっと覗くには便利 

      作業する際は画面を本格的に表示する必要がある 

 

２ メールの作成 

 

    宛先の記入方法 

 

    複数の人に同時にメール送信 

    CCの機能 

    BCCの機能 

    メールには必ず件名と本文を入れる → 迷惑メールと判定されるとあとあと厄介 

     

    メールの書式 

     HTML形式 

     テキスト形式 

  

    開封確認メッセージ 

 

    メールにファイルを添付 

 

    写真入りメール 

     

メールの容量限度 

 

３ メールの送信 

 

    送信したメールの確認 

    送信不能      

     エラーメールの確認  

よくある英語 UserUnknown 、HostUnknown ～メルアド相違 
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    受信箱が満杯による送信不能 

   ゴミ箱の完全整理 

    コアラのメール・サービスの受信箱は小さいので要注意  拡大可能 

   書きかけメールの下書き保存 

 

４ メールに署名設定 

 

   携帯メールにも署名設定 

   メール作成段階で書名は編集可能   自動表示される署名に加除可能 

   メールの書き出し文言の略語をユーザー辞書登録すると便利 

     例 ＜こんち＞ と入力したら ＜こんにちは 宮園太郎です。＞と自動表示 

 

５ メールの受信 

 

   同期をクリック 

   メールの添付ファイルを直接開く 

   メールの添付ファイルの保存 

   ブロックされた画像の表示 

 

６ メールの差出人に返信  

  

  「全員に返信」 メール宛先に含まれるすべてのメルアドに返信する 

  メールへの返信文面の編集作業  

  文面の引用と編集  適宜、編集した方がスマート 

 

７ メールの転送 

 

８ メールの印刷 

  

  印刷の代わりに編集して要点を自分の携帯メールの送信すると便利でインク代を節

約できる 

  PＤＦファイルも便利 

 

９ メール分類用フォルダの活用 

 

１０ メッセージ一覧の並べ替え 
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１１ メールの削除 

 

  メール受信箱のゴミ箱フォルダを空にする 

 

１２ 迷惑メールの処理 

 

 

１３ メールの検索 

 

 

＜＜  実  習  作  業 ＞＞ 

   

１ 署名設定 

 

        パソコン・メールの署名設定 

        携帯メールの署名設定～パソコンに比べ簡素にする 

 

２ 辞書ツールの活用 

        よく使う単語をユーザー辞書に登録すると便利 

 

        例  

＜こんち＞ と入力したら ＜こんにちは 宮園太郎です。＞と自動表示 

        ＜あど＞ と入力したら＜miyazonopcc@gmail.com＞と自動表示 

        ＜じたく＞ と入力したら ＜郵便番号２７０－０１５５ 流山市宮園２－８＞と

自動表示 

 

 

＜＜宮園パソコン・クラブのホームページの動画マニュアルを活用しよう＞＞ 

 

各テーマにつき短時間のビデオがたくさん収録されている。 

 

→パソコン活用サイト  

→１．パソコン関連ホームページ 

→ Windows 7 使い方 動画マニュアル 

→画面右側中段 Windows 関連の動画マニュアル 

→Windows Live メール 使い方     


