
情報リテラシー
第3回 電⼦メールの操作と概念の理解

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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前回の目標

電子メールを送受信で
きるようになる。
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前回学んだこと
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 4



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



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



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。



学内ネットワーク

15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
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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

17http://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/


前回の問い
•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
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

電子メールを適切に使いこ
なせるようになる。
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今回学ぶこと
メール送信

電子メールのマナー

ファイル添付、メール転送
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今回の問い
•複数⼈へメールを送信するにはどのよ
うにすれば良いか？
•電⼦メールを送る際に気を付けるべき
ことは何か？
•電⼦メールでファイルを添付するには
どのようにすれば良いか？
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今回学ぶこと
メール送信

電子メールのマナー

ファイル添付、メール転送
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複数人へのメール
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•「宛先」にメールアドレスを
複数書く。
•「Cc」(Carbon Copy)や「
Bcc」(Blind Carbon Copy)に
メールアドレスを複数書く。



新規作成時の注意
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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



演習１複数人へのメール送信
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近くの３人とメールアドレスを交換し、自己紹介の
メールを送り合う。後でこのメールに対する返信の
練習を行うので、質問を1つ以上入れる（例：好きな
映画は何ですか？）。３人のアドレスは次のように
書き分けること。

To: 一人目のアドレス
Cc: 二人目のアドレス
Bcc: 三人目のアドレス
件名：情報リテラシー 送信練習



メール返信
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返信を選んだ場合、相手が送信してきた内容が｜（ま
たは>）の後に表示される。



メール返信（良くない例１）
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全文を引用する。

不要な部分を引用す
る必要はない。必要
な部分だけを残して
返事を書く。



メール返信（良くない例２）
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読みにくい。引用部の上下や宛名の下
は1行開けた方が良い。



メール返信（良い例）
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演習２ メール返信
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先ほど送り合ったメールに、引用
付きで返信し、質問に対して回答
する。メール全文を引用せず、不
要な箇所は削ること。



演習３：宛先の間違い
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1. 「送信済み」をクリックして先ほど送信したメールを
開く。

2. 右上の▼をクリックして[新しいメールとして編集]を
選ぶ。

3. 「宛先」のメールアドレスを「×」をクリックして削
除する。

4. 「宛先」に「koekitaro@e.koeki-u.ac.jp」と書く。
5. メールを送信する。
6. しばらくしたら「受信トレイ」にMAILER-DAEMONか
ら「failure notice」（配信失敗通知という件名のメー
ルが届くので開く。



宛先の間違い
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koekitaroというユーザ
は見つからなかった

送信した内容



エラー内容
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•Sorry, no mailbox here by that name: @の左側
のアカウント間違い

•Host unknown: @より右側のドメイン間違い
•Message size exceeds remaining quota: 相手の
メールボックスの容量が一杯になっている

•Message exceeds maximum fixed size: 送信し
たメールのサイズが大きすぎる。1 MBを超える
ようなサイズの場合、エラーになることがある



今回の問い
•複数⼈へメールを送信するにはどのように
すれば良いか？
•To, Cc, Bccに複数のメールアドレスを書く。

•電⼦メールを送る際に気を付けるべきこと
は何か？
•電⼦メールでファイルを添付するにはどの
ようにすれば良いか？
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今回学ぶこと
メール送信

電子メールのマナー

ファイル添付、メール転送
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電子メールのマナー
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わかりやすい件名を使⽤する。
内容がわかりにくい件名（例：この間の
件）や、迷惑メールと勘違いされる件名
（例：私の夢、よく考えてみてください）
は読まない場合も多い。また、メールソフ
トが⾃動的に削除する可能性もある。



電子メールのマナー
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宛名には適切な敬称を付ける。
だれ宛か 宛名の敬称

一般的 様

教員 先生

友人 さん



電子メールのマナー
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署名を⼊れる。

メールを受け取ったとき、誰
からのメールか分からないこ
とがある。



電子メールのマナー
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機種依存⽂字は使⽤しない。

①、②、③はMacでは（⽉）、（⽕）、（⽔）と表⽰
される。

機種依存⽂字の例
• 半⾓カタカナ ｱ、ｲ、ｳ、ｴ、ｵ…
• ローマ数字 Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ…
• 丸付き数字 ①、②、③、④…
• 省略⽂字 ㍍、㌕、℡…



電子メールのマナー
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誤解を招く表現・不快にさせる表現を
避ける。

• 相⼿を尊重し不快にさせるような表現
になっていないか

• わかりづらい表現でないか
• 多義に取れる表現になっていないか



電子メールのマナー
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添付ファイルを送る際は容
量やファイル形式に注意



電子メールのマナー
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不要な情報は省き、簡潔に
書く。



電子メールのマナー
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セキュリティに気をつける。

電⼦メールは通信過程で第三者が内
容を盗み⾒ることができる。クレ
ジットカードの番号やパスワードな
どの機密情報の記載は避ける。



電子メールのマナー
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知らないアドレスからのメールにはむやみに返
信しない。
• 広告メールの場合、返信すると、その後⼤量
にメールを送りつけてこられる場合がある。

• 受信したメールにURLが記載されている場合、
そのURLをクリックしてWebページを閲覧す
ると誰が閲覧したのかわかる場合があり、そ
の後広告メールが⼤量に届く場合がある。



電子メールのマナー
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信頼できない添付ファイルは
開かない。
ウイルスに感染している可能
性がある。



電子メールのマナー

47

⼤学で使うメールは、原則として⼤学
アドレスから送信する。
携帯電話やYahoo、Gmailなどのフリー
メールは誰が送信しているかわからな
い。また、設定により、こちらから返
信しても受信できない場合がある。



典型的なメールの例（日本語）
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件名：5⽉30⽇の打ち合わせについて
本⽂：
佐藤様

いつもお世話になっております。
東北公益⽂科⼤学の平居です。

5⽉30⽇の打ち合わせの時間調整のため、
ご連絡いたしました。
お時間は10時または14時頃でいかがでしょうか。

どうぞよろしくお願いいたします。

--
東北公益⽂科⼤学
平居 悠

件名を必ず入れる

宛名を書く

挨拶と所属・名前
を書く

用件は簡潔に
1行あたり20~30文
字程度で改行する

締めの言葉

署名



典型的なメールの例（英語）
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Subject: Meeting on May 30 
Main text: 
Dear Mr. Smith,

I hope this email finds you well. For our 
meeting on May 30, how about seeing you 
at 10 am or 2 pm? Could you please let me 
know which one is convenient for you?

Best,
Yutaka
--
Yutaka Hirai
Tohoku University of Community Service 
and Science

件名を必ず入れる

宛名を書く
男性: Mr., 女性: Ms., 研究者: 
Dr.,大学教員: Prof., 親しい人
なら Hi  名前, 

用件は簡潔に

締めの言葉

よく使うのはフォーマルな
順に
Sincerely, Best regards, 
Best, Thanks, Cheers

署名



今回の問い
•複数⼈へメールを送信するにはどのように
すれば良いか？
•To, Cc, Bccに複数のメールアドレスを書く。

•電⼦メールを送る際に気を付けるべきこと
は何か？
•件名、宛名、署名を必ず⼊れ、本⽂は簡潔に
書く。

•電⼦メールでファイルを添付するにはどの
ようにすれば良いか？ 50



今回学ぶこと
メール送信

電子メールのマナー

ファイル添付、メール転送
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分離操作（リファイル）
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メールをフォルダ分けして整理できる。

フォルダ 主な用途

受信トレイ 新着メールはまずここに入る

送信済み 送信したメールが入る

迷惑メール 迷惑メールアイコンを押した
ものが分類される

ごみ箱 削除したメールが一旦格納さ
れる

アーカイブ アーカイブアイコンまたはzキ
ーを押したものが格納される



フォルダ作成
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•設定メニューを開き、左メニュ
ーの「フォルダー」を選び「フ
ォルダを作成」ボタンをクリッ
クする。

•「フォルダ名」を決めて作成ボ
タンを押すと作成できる。

•「親フォルダ」を追加指定する
とフォルダを階層化できる。



フォルダ分類
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•メッセージの見出し部分をドラ
ッグして左にあるフォルダに移
動する。

•または、チェックボタンをつか
てからmをタイプし、移動モー
ドに入ってから移動先フォルダ
を選ぶ。



メール検索
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•「検索」で受信メールから指定したキーワ
ードを含むものを探し出せる。

•スターマークを付けておくと「検索」機能
の「スターつき」で絞り込み表示できる。



メール転送
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1. 転送したいメールを開く。
2. 右上の▼をクリックして[転送]を選ぶと、転送した
いメール内容の入ったメール作成のダイアログが
開く。

3. 「本文」に内容を追加したい場合は追加する。
4. 左上の[送信]ボタンをクリックする。



演習4：メール転送
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第2回授業で受け取った「自己紹
介」のメールを後ろの人（３列
目の人は前の人）に転送する。



ファイル添付
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•「ファイル添付」ボタンを押し、添付したいファイ
ルを選ぶ。

•ファイルを複数選ぶときは、Ctrlを押しながらクリッ
クし、OKを押す。

ファイル添付

ファイル
表示

本文
表示



添付ファイル注意点
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•本文にどのようなファイルを添付したのか書く。
•ファイルのサイズは2 MB以下に抑えた方が良い。
•サイズが大きい場合は画像縮小ができるアプリやファイ
ル転送サービス（クラウドストレージ）などを使う。

大学アカウントで使えるクラウドストレージ

Koeki Drive
Microsoft OneDrive



個人PC・スマートフォンからのKoeki MAIL利用

60

メールアプリで以下のように設定する。



今回の問い
•複数⼈へメールを送信するにはどのようにすれ
ば良いか？
•To, Cc, Bccに複数のメールアドレスを書く。

•電⼦メールを送る際に気を付けるべきことは何
か？
•件名、宛名、署名を必ず⼊れ、本⽂は簡潔に書く。

•電⼦メールでファイルを添付するにはどのよう
にすれば良いか？
•「ファイル添付」ボタンを押し、添付したいファイ
ルを選択する。 61



今回の目標

電子メールを適切に使いこ
なせるようになる。
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今回学んだこと
メール送信

電子メールのマナー

ファイル添付、メール転送
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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3回課題 [学籍番号]
本⽂：
今回学んだメールのマナーに従って記述すること。
・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： 5⽉1⽇（⾦）
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mailto:yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
mailto:yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp
mailto:yutaka.hirai@koeki-u.ac.jp


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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