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ネットリテラシー
• メールの作法
遠隔授業対応、
まずはメールを送れるようになろう
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メールの作法

•宛先を間違えない
•送る前に再確認するように気をつける

•件名は具体的に、簡潔に
•相手はまず件名を見る
•一目で用件が分かるように！

•件名が悪いと無視されてしまうかも
• 「件名なし」は絶対ダメ！

•本文も簡潔に、相手が読みやすいように気を付ける

•署名を付ける
•誰から来たメールなのか、相手にしっかり伝える
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宛先(To)、CC、BCCの使い分け

•複数人に送るとき(1人相手なら[宛先]で)
•宛先 ："あなたに宛てたメールです"
• CC ："あなたにも念のために送ります“

• CC：Carbon Copy（カーボンコピー）

• 会話で例えると：一応、○○さんも聞いといてね
•BCC ：他の受信者に分からないように送信

• BCC：Blind Carbon Copy（ブラインド カーボンコピー）

• 会話で例えると：1人１人にこっそり耳打ち
•同じ内容を全員知ってるけど、
誰に送られたかは送信者以外分からない

•顧客に対して一斉送信、などの場合に使われる
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署名

• メールの最後に付ける、名刺のようなもの
•署名があると、
誰からのメールなのかはっきり分かる
•受け取った人が安心出来る

•就職活動では、適切な署名を付けること

•署名に書くこと
•名前、所属、
連絡先(電話番号、住所、メールアドレスなど）
•相手に知られたくない情報は書かないこと！
•今回は、連絡先は不要
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授業についての質問メールの書き方

～先生

[授業名(曜日時限)]を受講しています、
20AA999の九産太郎です。

（質問内容）

--
20RS999 理工太郎
九州産業大学 理工学部 ○○学科 1年

[授業名(曜日時限)]についての質問

署名

何者か

誰宛か

用件
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件名

メールはなるべく、九産大のアドレスから送りましょう



メールのマナーをしっかり身につける

•就職活動では必須！
•失礼なメールを送るだけで落ちることも

•働き始めてからも必須！
•ビジネスの場ではメールでのやり取りが多い

•学生のうちに、メールの扱いによく慣れておこう
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OutLookを起動

•マウスカーソルを画面左下に移動させて、『スタート』
ボタンをクリックし、Outlookを起動
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サインイン画面が出てきたら、「サインイン」
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このデバイスはどこでもこのアカウントを使用する
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この選択肢は間違っても大きな違いはない



組織がデバイスを管理できるようにする

•組織によっては、
会社が社員に貸しているPCの設定を
遠隔で変更することが出来る

• ただし、九産大はそれが出来る契約を結んでいないので、
「組織がデバイスを管理する」のチェックを入れても、
貸与PCに対して何かが出来るわけではありません

• チェックを入れて先に進んでも、特に何かが起こるわけではあ
りません
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サインイン画面が出なかった場合

•Outlookの「ファイル」から「＋アカウントの追加」
• これでサインイン画面が出るので、
同じようにサインインする
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サインイン出来たか確認

•右上のアカウントがメールアドレス
または自分の名前になっていることを確認
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メールの送信

• 「新しいメール」をクリックすると、新規メッセージの作成
画面が開く
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「署名」の設定

• 「メッセージ」→「署名」から署名を設定出来る
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署名を「新規作成」
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自分のメールアドレス

「新規作成(N)で「新しい署名」が開く

名前を入力して、「OK」
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署名を入力して、「OK」をクリック



メッセージの作成画面を一度閉じる

•一度、画面を閉じないと作った署名が反映されない
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署名を確認

•もう一度開くと、設定した署名が出てきている
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メールの送信
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プログラミング入門について質問する場合

宛先は正確に入力する

件名には授業名と曜日時限を入れる

誰宛てかを１行目に

学籍番号と名前は必ず書きましょう

署名があると、誰からのメールか一目で分かりますね

質問内容はなるべく具体的に書きましょう



Web版Office365の場合
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Office365にサインイン

•Office365で検索

•Office365ログインをクリック
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Office365にサインイン

•サインインをクリック

• メールアドレスを入力して「次へ」
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メールアドレスを入力
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自分の大学のアドレスを入力
@以下があっていれば、大学ロゴの
ページに移動



メール：署名の設定を開く

1.Office 365でOutlookを開く

2.右上の設定ボタンをクリック

3.Outlookの全ての設定を表示

4.メール→作成と返信
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〇〇学部 〇〇学科 ○年

署名を入力したら、「保存」して設定を閉じる
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「新しいメッセージ」をクリックすると、 メール作成画面が開く

入力したら、▷ボタンで送信

～～先生

20RS999の理工太郎です。

水曜日１限のプログラミング入門の授業について質
問です。
（質問内容）

--
20RS999 理工太郎 (署名)

プログラミング入門(水1)についての質問


