
情報リテラシー
第2回 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点

メディア情報コース
平居 悠（ひらい ゆたか）
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到達目標

正しいコンピュータ
リテラシーの修得
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前回学んだこと

計算機の仕組み

端末の起動とログイン

電⼦メール/⼤学SNS s4へのログイン
学内ネットワーク利⽤
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計算機の仕組み（ハードウェア）
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入力 記憶 出力

制御 演算

CPU

キーボード 主記憶装置 ディスプレイ



計算機の仕組み（ソフトウェア）

5
ユーザー アプリケーション

ソフトウェア
OS ハードウェア

ソフトウェア



端末の起動
1.ディスプレイのスイッチ
を入れる。

2.端末のスイッチを入れて
OSを起動する。
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ログイン
1. ユーザ名を入力してEnterを押す。
2. パスワードを入力してEnterを押す。
3. ウィンドウマネージャを聞かれるの
でデスクトップの[Fvwn]にチェック
を入れてOKをクリックする。
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ログイン
ユーザ名: 学籍番号
 ⼤⽂字のCを⼩⽂字のcにする
 最後の数字は除く
 例：学⽣番号C1262987の⼈なら、
                   ユーザー名はc126298
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Webブラウザ Firefox
起動方法

1.ウィンドウの無い場所でマ
ウスの左ボタンを押し、ル
ートメニューを表示する。

2.ルートメニューの[Firefox]
を選択する。
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ログアウト
操作を終了したら必ずログアウトして端末の電源を
切る

手順
1. Ctrlを押しながら左上の３を押して仮想端末（

console）を前面に持ってくる。
2.仮想端末（console）に「exit」と入力してEnter
を押すか、右上のクローズボタンをクリックして
ウィンドウを閉じる。

3.ログイン画面に戻ったら画面右上の電源ボタンを
クリックし、Shutdownを選択する。
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前回の問い
•計算機はどのように動くのか？
•ユーザーがソフトウェアを通じてハードウェアを動か
すことにより計算機が動作する。

•⼤学の端末へのログインするにはどのようにする
のか？
•学籍番号に基づくユーザー名と⾃分で設定したパス
ワードを⼊⼒する。

•学内から学外ネットワークに接続するにはどうす
れば良いのか？
• VPNを利⽤する。 11



授業計画
第１回 ４⽉１３⽇ 計算機の仕組みと基本操作・ネットワーク使⽤のモラル
第２回 ４⽉２０⽇ 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点
第３回 ４⽉２７⽇ 電⼦メール操作と概念の確認
第４回 ５⽉１１⽇ ⽂字⼊⼒とタイピング練習
第５回 ５⽉１８⽇ ワードプロセッサ 基本操作
第６回 ５⽉２５⽇ ワードプロセッサ スタイル・書式
第７回 ６⽉ １⽇ ワードプロセッサ 図表・相互参照
第８回 ６⽉ ８⽇ ワードプロセッサ 成果確認
第９回 ６⽉１５⽇ Web技術 HTML 基本要素
第１０回６⽉２２⽇ Web技術 HTML 箇条書・表・その他の要素
第１１回６⽉２９⽇ Web技術 HTML CSS (ルールの表記法とプロパティ）
第１２回７⽉ ６⽇ Web技術 CSS (classの利⽤・アクセシビリティ）
第１３回７⽉１３⽇ 総合課題作成
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今回の目標

電子メールを送受信で
きるようになる。
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今回学ぶこと
電子メールとは

メール送受信

大学公式SNS s4使い方
学内ネットワーク利⽤ 14



今回の問い

•電⼦メールとは何か？
•Koeki MAILから電⼦メールを送る
にはどのようにすれば良いか？
•学内から学外ネットワークに接続
するにはどうすれば良いのか？
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今回学ぶこと
電子メールとは

メール送受信

大学公式SNS s4使い方
学内ネットワーク利用
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電子メールとは？

インターネットを用いて、コン
ピュータや携帯電話でやり取り
する電子版の手紙。
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総務省国民のためのサイバーセキュリティサイト: 
https://www.soumu.go.jp/main_sosiki/cybersecurity/kokumin/basic/service/04/ 
(2026年4月12日参照)

https://www.soumu.go.jp/main_sosiki/cybersecurity/kokumin/basic/service/04/


電子メールの形式
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ユーザ名@ドメイン

ドメイン：インターネット
上の住所



電子メールの送受信
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インターネット

Aさん Bさん

Aさんのメール
サーバ

Bさんのメール
サーバ

転送

メールを取り
に行く

受信



Webメール
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インターネット

Aさん Bさん

Aさんのメール
サーバ

Bさんのメール
サーバ

転送

サーバ上でメール
を作成

見に行く



電子メールの送信
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メール送信サーバ

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)
メールを送る際の決まり事

SMTP

c125XXX@koeki-
u.ac.jpにメールを
送るよ！

koeki-u.ac.jpの
住所は？

DNSサーバ
公益大
です。

メール受信サーバ

SMTP

c125XXXさんまで
お願いします。



電子メールの受信
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POP (Post Office Protocol)

POPサーバ
メール来てる？

名前とパスワードは？

メールサーバに保存されているメールを端末にダウンロードし
て受信する仕組み

名前はc125XXXでパス
ワードは□△％＊だよ。
持っていっていい？

OK、3通来てるよ。
いいよ。

ダウンロードしたメ
ールはインターネッ
トに接続していなく
ても閲覧できる

基本的に1台の端末
からしか見れない



電子メールの受信
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IMAP (Internet Message Access Protocol)

IMAPサーバ

メール来て
るかな？

メールをサーバ上で管理し、複数の端末から同じメールを共有
できる仕組み。

任意の端末から同じ
メールを閲覧できる

端末はインターネッ
トに接続されている
必要がある



今回の問い
•電⼦メールとは何か？
•インターネットを⽤いてやり取りす
る電⼦版の⼿紙。

•Koeki MAILから電⼦メールを送るには
どのようにすれば良いか？
•学内から学外ネットワークに接続する
にはどうすれば良いのか？
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電子メールログイン
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1. ウィンドウの無い場所でマウスの左ボタ
ンを押し、ルートメニューを表示する。

2. ルートメニューの[Browserその他
]→[koeki MAIL]を選択する。

3. 電子メールアドレスとパスワードを入力
し、ログインする。



電子メールの個人情報設定
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1. 右上のプルダウンメ
ニューから「設定」
を選ぶ。

2. 左にある「全般」を
選び必要事項を設定
する。



電子メールの個人情報設定
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•クリックして出てきた表示名に自分の氏名を正確に
入れる。

•最初の行に “-- ”（ハイフン２個とスペース１個）を
入れ、２行目以降に所属と氏名を入れる。

例：

表示名

-- 
東北公益文科大学１年
平居 悠



電子メールの個人情報設定
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メール形式:
プレーンテキスト（「Html」のままだと
相手によっては読めない場合がある。）

1ページに表示する件数:
自由だが50程度が見やすい。



受信操作
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新着メールがあれば中央部分に表示される。

「リスト更新」ボタン：新着メールの確認



受信操作（ショートカットキー）
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読み終わって用が済
んだものは「アーカ
イブ」フォルダに移
すと良い。



送信操作
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メッセージ一覧で「新規作成」
または「返信」により本文を作
成する画面に移る。



新規作成時の注意
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ヘッダを適切に設定する。

宛先（To）
内容を伝えたい直接的な相⼿

Cc
宛先の⼈への連絡を共有しておいた⽅が良い相⼿

ToやCcの⼈にはその⼈に送信したことがわか
らないように同時送信する

Bcc



新規作成時の注意
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ヘッダを適切に設定する。

件名（Subject）
どのような内容かを表す短い句（例：〇〇
について）

別のアドレスに返信を送って欲しい場合に
指定

Reply-to:（返信先）



返信時の注意
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•できるだけ「全員に返信
」する。

•件名はできるだけ変えな
い。



本文記述
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•必ず自分の名前が相手に
わかるようにする。

•連続で送る場合も記名を
省略しない。



送信操作
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送信ボタン
を押す

ショートカットキー



メール送信
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1. 左上の[新規作成]ボタンをクリックすると
メール作成のダイアログが開く。

2. 「宛先」に相手のメールアドレスを書く。
3. 「件名」に「自己紹介」と書く。
4. 「本文」（下側の広い領域）に次ページの
ような内容を書く。

5. 左上の「送信ボタン」をクリックする。



メール本文
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〇〇様

はじめまして。

△△と申します。

私は・・・

これからよろしくお願いいたします。

-- 
東北公益文科大学１年

△△

〇〇は相手の氏名
または名字

△△は自分の氏名ま
たは名字

ここに自己紹介文
を書く

初期設定の個人情
報設定で書いた署
名が自動的に入る



メール送信
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•届いたメールは「受信ト
レイ」に入る。

•送信したメールは「送信
済み」に保存される。



メール返信
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1. 「受信トレイ」で相手から届いたメールを開く。
2. 右上の矢印をクリックするか、▼をクリックして[
返信]を選ぶと、受信メールを引用したメール作成
のダイアログが開く。

3. 「本文」に以下のような返信内容を書く。
4. 左上の[送信]ボタンをクリックする。



メール返信
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△△様

はじめまして。

○○と申します。

自己紹介のメールを送っていただ
きありがとうございます。

こちらこそよろしくお願いいたし
ます。

-- 
東北公益文科大学１年

△△

△△は相手の氏名ま
たは名字

○○は自分の氏名
または名字

お礼の文を書く

初期設定の個人情
報設定で書いた署
名が自動的に入る



メール返信
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返信メールの「件名」は
受信メールの件名の頭に
「Re:」がつくのが一般的



メール送信の練習
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1.隣の人にメールアドレスを
教えてもらう。

2.隣の人のメールアドレス宛
にメールを送信する。

3.届いたメールに返信する。



今回の問い
•電⼦メールとは何か？
•インターネットを⽤いてやり取りする電⼦版の⼿
紙。

•Koeki MAILから電⼦メールを送るにはどのよ
うにすれば良いか？
•メッセージ⼀覧「新規作成」で宛先、件名、本⽂
を記述し、送信ボタンを押す。

•学内から学外ネットワークに接続するにはど
うすれば良いのか？ 44



今回学ぶこと
電子メールとは

メール送受信

大学公式SNS s4使い方
学内ネットワーク利⽤
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s４(エスフォー)とは？
大学などの講義で利用できるSNS 
(Social Networking Service)

46

⼤学の端末でFVWMの場合は、ルートメニュー
の[Firefoxその他]→[s4]でアクセスできる。

https://s4.koeki-prj.org/

https://s4.koeki-prj.org/
https://s4.koeki-prj.org/
https://s4.koeki-prj.org/


s4グループ加入
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1. ホーム画面上にある「グループ一覧 
2026年度春学期」から検索窓に「情報
」と入力する。

2. 「情報リテ(2) (1158: 平居 悠)」をクリ
ックする。

3. 「加入状態の操作」で「参加」を選び、
「OK」ボタンで参加できる。



s4書き込み
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1. 掲示板をクリックする。
2. 一番下の桃色枠の中にコメントを書き込
んで「送信」を押す。

3. 内容を直したい場合は「修正」リンクか
ら編集する。

4. 修正後[OK]を押せば反映される。



s4書き込み練習
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1. 掲示板「自己紹介」をクリックする。
2. 一番下の桃色枠の中に自己紹介を書き込
んで「送信」を押す。

自己紹介には氏名、出身地、出身高校、
公益大で学びたいこと、希望するコース
、趣味などを同級生に向けて書こう。



今回学ぶこと
電子メールとは

メール送受信

大学公式SNS s4使い方
学内ネットワーク利⽤ 50



学内ネットワーク

51インターネット

学内ネットワーク

101教室

102教室

サーバ群 roy, joy, …

データを
保存

204教室

205教室

共同研究室

ファイアウォール
VPN



学内ネットワークへの接続

52

以下の「ネットワーク名」「暗号化キー」を設定す
ることで、学内ネットワークに接続できる。

http://roy.e.koeki-u.ac.jp/manual/wifi.html

セキュリティ設定が必要な場合は「WPA２ 
(Personal)」を選択。

http://roy.e.koeki-u.ac.jp/manual/wifi.html
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/manual/wifi.html
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/manual/wifi.html


学外ネットワークへの接続

53http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/

1.OpenVPNソフトウェアのインストール
（自分の機器へ）

2.OpenVPN通信用の鍵ファイルの作成
（royで）

3.鍵ファイルのインストールと起動
（自分の機器で）

手順

http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/


学外ネットワークへの接続 
（モバイル端末編）
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OpenVPNソフトウェアのインストール
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http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/

iOS (iPhone/iPad)
AppleStoreからOpenVPN Connectをインストール

Androidフォン/タブレット、Chrome OS
Google PlayからOpenVPN Connectをインストール

http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/
http://roy.e.koeki-u.ac.jp/openvpn/


OpenVPN通信用鍵ファイルの作成
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モバイル端末（スマートフォン/タブレット）
1. スマートフォンのメールアプリからer-8桁学籍番号

@k.koeki-u.ac.jp宛に空メールを送り、アンケートシス
テム登録完了の自動返信メールが来ることを確認する。

2. 大学の端末（FVWMモード）で「背景画面クリック」→
「VPN鍵の作成」を選択する。

3. 大学端末のパスワードを入力する。
4. VPNパスワードを記載したメールが届くので、そのパス
ワードをターミナルで入力する。

5. 生成されたVPN鍵がメールに送られる。



鍵ファイルのインストールと起動
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スマートフォン/タブレット/Chrome OS
1. OpenVPN Connectを起動し設定メニューの「

Import From SD Card」を選ぶ。（iPhoneの場
合は、メール添付されたファイルをタップす
る。）

2. 送付された鍵ファイルのうち「ユーザー名-日
付.ovpn」を選択し[ADD]ボタンを押して登録
する。

3. [Connect]ボタンが現れるので、必要時にそれ
を押すと繋がる。



学外ネットワークへの接続 
（Windows編）
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OpenVPNソフトウェアのインストール
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Windows
1. 「システム情報」で「システムの種類」を
確認

2. OpenVPN Downloadより最新版をダウンロ
ード(http://openvpn.net/index.php/open-
source/downloads.html)

3. ダウンロードしたファイルをクリックして
インストール

http://openvpn.net/index.php/open-source/downloads.html
http://openvpn.net/index.php/open-source/downloads.html
http://openvpn.net/index.php/open-source/downloads.html


OpenVPNソフトウェアのインストール (Windows)
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X64-ベースPC
ARM-ベースPC



OpenVPN通信用鍵ファイルの作成
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個人用PC
1. 大学の端末（FVWMモード）で「背景画面クリック」→「VPN鍵

の作成」を選択する。

2. 大学端末のパスワードを入力する。

3. VPN接続用のパスワードを新たに考えて２回入力する。パスワ
ードは設定なしでもOK。

4. 鍵が生成され、自分のメールアドレスに送付される。

5. Zip圧縮されたファイルを自分のPCにコピーし展開する。



鍵ファイルのインストールと起動

62

Windows
1. 鍵を取り寄せてフォルダに用意しておく



鍵ファイルのインストールと起動
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Windows
2. OpenVPN GUIを起動する



鍵ファイルのインストールと起動
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Windows
3. タスクトレイにOpenVPNが入るので、左クリ
ックで開いてからOpenVPNの小さいアイコンを
右クリック



鍵ファイルのインストールと起動
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Windows

4.「Import」を選び、１で用意しておいた
設定ファイルを選択

次回以降、タスクトレイ→OpenVPN右ク
リック→「接続」で開始する。



学外ネットワークへの接続 
（Mac編）
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OpenVPNソフトウェアのインストール
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Mac
1. Tunnelblickをダウンロード

(https://tunnelblick.net/)
2. *.dmgファイルをダブルクリックしてイン
ストール

https://tunnelblick.net/


OpenVPN通信用鍵ファイルの作成

68

個人用PC
1. 大学の端末（FVWMモード）で「背景画面クリック」→「

VPN鍵の作成」を選択する。
2. 大学端末のパスワードを入力する。
3. VPN接続用のパスワードを新たに考えて２回入力する。
パスワードは設定なしでもOK。

4. 鍵が生成され、自分のメールアドレスに送付される。
5. Zip圧縮されたファイルを自分のPCにコピーし展開する。



鍵ファイルのインストールと起動
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Mac
Tunnelblickの “Cofigurations”に「ユーザー名-
日付.ovpn」のファイルをドラッグ＆ドロップ



今回の問い
•電⼦メールとは何か？
•インターネットを⽤いてやり取りする電⼦版の⼿紙。

•Koeki MAILから電⼦メールを送るにはどのようにす
れば良いか？
•メッセージ⼀覧「新規作成」で宛先、件名、本⽂を記
述し、送信ボタンを押す。

•学内から学外ネットワークに接続するにはどうすれ
ば良いのか？
• VPNを利⽤する。
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今回の目標

電子メールを送受信で
きるようになる。

71



今回学んだこと
電子メールとは

メール送受信

大学公式SNS s4使い方
学内ネットワーク利⽤ 72



課題
Koeki MAILから以下のメールを送信する。
宛先：yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
件名：情報リテラシー第2回課題 [学籍番号]
本⽂（授業中⾏った「⾃⼰紹介」のメールと同様の形式で）：
・簡単な⾃⼰紹介
・これまでの⼤学⽣活の感想
・今⽇の授業内容で重要だと考えた点
・今⽇の授業内容でよく理解できなかった点、疑問に思った点
締め切り： 4⽉24⽇（⾦）
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mailto:yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
mailto:yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
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次回
第１回 ４⽉１３⽇ 計算機の仕組みと基本操作・ネットワーク使⽤のモラル
第２回 ４⽉２０⽇ 電⼦メール基本概念と操作⽅法・注意点
第３回 ４⽉２７⽇ 電⼦メール操作と概念の確認
第４回 ５⽉１１⽇ ⽂字⼊⼒とタイピング練習
第５回 ５⽉１８⽇ ワードプロセッサ 基本操作
第６回 ５⽉２５⽇ ワードプロセッサ スタイル・書式
第７回 ６⽉ １⽇ ワードプロセッサ 図表・相互参照
第８回 ６⽉ ８⽇ ワードプロセッサ 成果確認
第９回 ６⽉１５⽇ Web技術 HTML 基本要素
第１０回６⽉２２⽇ Web技術 HTML 箇条書・表・その他の要素
第１１回６⽉２９⽇ Web技術 HTML CSS (ルールの表記法とプロパティ）
第１２回７⽉ ６⽇ Web技術 CSS (classの利⽤・アクセシビリティ）
第１３回７⽉１３⽇ 総合課題作成
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