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電子メールの利用 （全 ８ページ） 
 

1. 講義の目的 

 電子メールソフトの動向と運用の

ルール＆マナーを習得する。 

 

2. メールソフトの流れ 

（1） Windows系のメールソフト

（Mailer）の流れは、「Outlook 

Express（Windows XPの時代・

2014/4/9サポート終了） 」⇒

「Windows メール（Vistaの標準メー

ル）」⇒「Windows Live メール

（Windows７で一部の製品にインス

トール済み）で。 

従来メールソフトの利用は、

Windows 系が主流であったが、最

近のベスト５は右表のごとく、ビジネスの

世界で「マナー違反」が多発して信用

できないとされたフリーメールで「Gmail」

が利便性などでトップの 33.61％は、特

記事項である。この信用不安対策とし

てはプロバイダアドレスを Gmail で設定

して受信者がフリーメール送信とわから

なくした使い方もある。 

Windows10に「メール アプリ」は付属して 

いるが、「Outlook」が主体であり、本講習はこれについて説明する。 

 

 

参考： 「Windows10」でメールを送受信するには、「メールアプリ」を使う方法と｢ブラウザー（Microsoft Edge）｣

があり、いずれも標準でインストールされているため、メールアドレスとパスワードを使って簡単にメールを始

めることが

できる。 

高度な

設定を利

用する方は、

「Outlook」

がお勧め

で、単語に

カーソルを

当て「ミニ翻訳」などWordで可能操作がメールでもできる。  

運用は「プロバイダーメール」と検索や保存が便利な「Gmail」の併用を勧める。  

Outlook Express は 、

2014/4/9 でサポート終了 

日本ビジネスメール協会の「ビジネ

スメール実態調査 2014」1,422 名 

Live メールは2017/1/12でサポ

ート終了だが、自己責任で使用

可能、しかし、時間がたてば経

つほどセキュリティに不安。 

複数回答ではない。 

http://enjoy.sso.biglobe.ne.jp/archives/gmail_fwd/
http://enjoy.sso.biglobe.ne.jp/archives/gmail_fwd/
http://fctv.mitene.jp/mailsetting/windows10_pop.html
https://support.nifty.com/support/manual/mail/smp/win10mail.htm?_ga=2.250366086.1840509585.1558740348-1757987599.1457315338
https://www.1610rblog.com/1075
http://businessmail.or.jp/archives/2014/08/04/2226
http://businessmail.or.jp/archives/2014/08/04/2226
https://magazine.synapse.jp/info/post-7404
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3. 「好ましくない」と思われるメール 

最悪は「件名なし」で、以下に「BCC欄に入れるべきア

ドレスを CC 欄…」「宛先の誤字…」とケアレスミスがベスト

３に入る。4位の「文章が曖昧…」から 6位の「本文中に誤

字…」は、センスの問題である。 

これらを防ぐには、運用しながら対策を見つけなけれ

ばならない。とくに、高齢者は、上司などが注意してくれな

いので、この問題が放置されるので注意が必要で、対策

例をあげる。 

（1） 「Live メール」では、下記の件名がないとのコメントが

出でたが、Outlookにはない。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2） 一度「送信トレイ」に移して見直す、

それも数分後に自動で送信されるが

30分など指定可能 

（3） 添付ファイル忘れ防止は、メール作

成開始時にまずファイルを添付し、そ

れから、本文を記載すると効果があ

る。 

 

3.2 失敗した経験 

50％の人が失敗した経験があり、

18％しか指摘を受けていない。また、失

敗を見つけた経験は 8４％で自分の失

敗より、相手の失敗の方が目に留まりや

すいものである。 

メールの運用で実際に失敗の経験の

ない人はいない、本人は気が付かない

だけである。  

「日経パソコン」

2013/8/12 号 記事 

これは文化センタのパソコンで

は操作できない、自宅で操作 

http://pc.nikkeibp.co.jp/article/basic/20130911/1104506/
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4. メールのマナー 

（1） 「開封確認メッセージ」は要求しないこと （重要：必要なら本文ではっきり返事を依頼する）、要求を拒否

しても失礼ではない。 

「要求」や「拒否」設定手順： 「《WindowsLive メール》ボタン/《オプション》/《メール》⇒ タブ「確認メッセージ」 

該当メールだけに「開封確認メッセージの要求」は、《メッセージ》/《配信》/《開封確認》にある。 

（2） 「件名」は具体的に記入 （ここで、送信者の表現能力レベルが評価される） 

（3） 署名は必ず付け、宛先には敬称を入れる。ただし、Re で「返信」の際は、アドレス欄の敬称はなくても良

い、件名も変更不要 

（4） 返事は早めに出す。受信者は届いたことは分かっているが、送信者は分からないので返事を待っている。 

（5） ビジネスメールは、要件を簡潔に箇条書きにする方法がある。 

（6） 「向上」を「工場」程度の誤字脱字は、いちいち訂正メールは不要。ただし、相手を傷つけたり、別の意

味にとれたりする場合は訂正する。（名前の誤記には注意：「さいとう」「わたなべ」「あらい」などは、変換

に注意） 

（7） メールで喧嘩をしない、きつい内容のメールは原則送信しないで「会って話す」か「電話」にする。どうし

ても送信の場合は、一晩置いて頭を冷やし文面を見直し、「戦う覚悟を決めて」送信する。 

 

 

朝日新聞  2005/8/20 版 

1 
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6 

30文字 

３MB 

“ 受信しました、詳細は

後ほど ”程度でも返信 
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5. プロによるメール例文の添削 

プレジデント社：雑誌「プレジデント」2014/3/31 号から抜粋 
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6. Outlook2016の画面構成 

(1)  Outlook2016 の基本的構成画面 

(2)  ナビゲーションバー 

ナビゲーションで、「予定表」「連絡先」「タスク」の 

各機能がポイントで表示する。 

幅が狭いと「連絡

先」などが省略さ

れる、ドラッグし

て広げれば解決。 
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7. メールの疑問をインターネット検索での解決例 

近年、使用のメールソフトは多岐にわたるため、各自がキーワードで Yahooなどの検索サイトが必要がある。 

              メールソフト⇒       Outlook        Gmail  

(1) アドレス 登録           ヒット：      (例-1後半)     (例-2)  

(2) グループ化（分類・カテゴリ）    ヒット：    (例-3)         (例-4)  

(3) メールの検索            ヒット：     (例-5)         (例-6)  

(4) アドレスの指定《名前の確認》ボタンの利用   (例-７)   

(5) 「HMTL」から「テキスト形式」に切り替え     (例-８)        (例-９) 

 

7.1 受信メールからアドレスの登録（Outlook） 

受信メールの「件名」を右下「連絡先」ボタンにドラッ

グして表示欄に追記があれば記入⇒「保存して閉じる」。 

 別方法-2： 差出人アドレスを右クリックから「Outlook

の連絡先に追加」、登録済みであれば「連絡先の編集」 

 

7.2 グループ化（例-３ 分類・カテゴリー） 

左下の「連絡先」⇒「ホーム」の「新しい連絡グル

ープ」⇒「メンバーの追加」/から「Outlook の連絡

先」⇒検索欄に該当者を入力して検索/ 名前をダブル

クリック（複数を連続して選んでも可） 右下の「OK」

⇒ グループ名を付けて最後に「保存して閉じる」。 

 

 

 

  

この検索キーワード（例)：アドレ

ス登録 Outlook の２単語 

グループ化(分類・カテゴリ) 

件名を「連絡先」

ボタンにクリック 

https://121ware.com/qasearch/1007/app/servlet/relatedqa?QID=009343
http://www.ajaxtower.jp/gmail/contact/index1.html
http://www.wanichan.com/pc/outlook/2013/4/11.html
http://www.ajaxtower.jp/gmail/contact/index6.html
https://support.office.com/en-ie/article/検索機能を使ってメールを探そう-d1b6f214-feec-4f8a-82a7-5aba24b9a7f8
https://dekiru.net/article/2551/
http://www.wanichan.com/pc/outlook/2016/2/05.html
https://121ware.com/qasearch/1007/app/servlet/qadoc?QID=012263
https://trivial-information.com/pc-gmail-text
http://121ware.com/qasearch/1007/app/servlet/relatedqa?QID=012277
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7.3 HTML形式のメール作成テキストに切り替え 

(1)   Outlookや Gmailの既定のメッセージ形式は、HTMLであり、これ

は、従来のドキュメントと同様のさまざまなフォント、色や画像を表示

できる。しかし、その分メール容量が３倍程度になり 「ウィルス感染

の危険」もある。そのため、ビジネスメールの送信はテキスト形式が

前提である。 

切り替え手順 ： Outlook を起動⇒「ファイル」タブ/左欄「オプショ

ン」⇒ 「メール」/「次の形式でメッセージを作成する」▼/「テキスト

形式」⇒ 《OK》 

 

8. おまけ 

(1) 半角スペース挿入： 全角スペースでは

広い場合、「Shift」-「スペース」キー 例 

山田 太郎 様 

(2) 写真の添付 ：Windows10 の画像ビュワ

ー「フォト」は、編集も可能（トリミング・回

転・傾きの調整・赤目処理・色温度や濃

淡・縁取りや背景ぼかし）、微妙なリサイズ 

はできないが 4段階は可能。従来の

Picture Managerは、Windows10にもインストールでき、これはサイズ変更・圧縮もできる。 

(3) 知っていると便利なショートカット： 

コピー 「Ctrl 」+「C」、   貼付け 「Ctrl 」+「V」 

元に戻す 「Ctrl 」+「Z」  やり直し「Ctrl 」+「Y」 

 

9. 参考文献 

（1） 技術評論社： 「かんたん Outlook2016」 本体

1,480円 購入を勧める。 

（2） 雑誌「PRESIDENT プレジデント」2014/3/31号  

現在は中古が格安、アマゾンでの書籍購入体

験に最適である。 （1 + 送料 257-  計 258円） 

 

 

10. 参考サイト 

(1) 「彩央会」HP ：

http://www.ina-ikigai.net/saioukai/ 

以上 

Windows10 のバージョン 1803 以後

の「フォト」説明サイト、バージョン

の確認方法も文末に記載あり 

 

《注意》：「フォト」ソフトは

Windows10 のバージョンで、表示

と操作が大きく異なる 1803 未満 

は、これが「一本の鉛筆」マーク。 

 

https://121ware.com/qasearch/1007/app/servlet/qadoc?QID=012263
http://faq3.dospara.co.jp/faq/show/8175?site_domain=default
http://faq3.dospara.co.jp/faq/show/8175?site_domain=default
https://win10labo.info/win10-photo-reseize/
https://win10labo.info/win10-photo-reseize/
https://support.office.com/ja-jp/article/picture-manager-の場所-58837c3e-34db-4904-95e8-4eca7b7c5730
https://tyakityaki.com/syotokatto.html
https://www.amazon.co.jp/%E4%BB%8A%E3%81%99%E3%81%90%E4%BD%BF%E3%81%88%E3%82%8B%E3%81%8B%E3%82%93%E3%81%9F%E3%82%93-Outlook-2016-%E6%8A%80%E8%A1%93%E8%A9%95%E8%AB%96%E7%A4%BE%E7%B7%A8%E9%9B%86%E9%83%A8/dp/4774176974/ref=sr_1_2?ie=UTF8&qid=1498097002&sr=8-2&keywords=%E3%81%8B%E3%82%93%E3%81%9F%E3%82%93+Outlook
http://www.amazon.co.jp/PRESIDENT-%E3%83%97%E3%83%AC%E3%82%B8%E3%83%87%E3%83%B3%E3%83%88-2014%E5%B9%B4-31%E5%8F%B7-%E9%9B%91%E8%AA%8C/dp/B00IKQU9D4/ref=sr_1_10?s=books&ie=UTF8&qid=1402471843&sr=1-10&keywords=president+%E3%83%97%E3%83%AC%E3%82%B8%E3%83%87%25E
http://www.ina-ikigai.net/saioukai/
https://win10labo.info/photo-crop/

