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3.3. メールの作成と送受信 

本節では、メールの作成と送受信を行う方法について記載します。 
 

3.3.1. 新しいメールの作成と送信 
新しいメールを作成して送信する方法は、以下の通りです。 
 
1. リボンの [ホーム] タブを開きます。 

[新規作成] グループの [新しい電子メール] をクリックします。 

 
 
2. メールの新規作成画面が表示されます。 

必要に応じてメールを作成し、メールの作成が完了したら、[送信] をクリックします。 
送受信に関する設定については、「3.3.2 メールの送受信」を参照してください。 
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表 3-4 メールの新規作成画面 
名称 説明 

リボン メールの作成に便利な機能がまとめられています。 

宛先 メールの送信先（To）を指定します。 

詳細については「3.3.1.1 メールの送信先について」を参照してください。 

CC メールの送信先（CC）を指定します。 

詳細については「3.3.1.1 メールの送信先について」を参照してください。 

件名 メールの件名を入力します。 

本文 メールの本文を入力します。 

人物ウィンドウ 人物情報を表示します。 

送信 メールを送信します。 

 
以上で、操作は完了です。 
 

3.3.1.1. メールの送信先について 
メールを送信するには、送信先の指定が必要です。送信先には、宛先、CC、BCC の 3 種類があり、必
要に応じて指定します。 
 

表 3-5 送信先の種類 
名称 説明 

宛先 メッセージの受け取り手を宛先に入力します。宛先の指定方法は、[宛先] ボック

スに直接メール アドレスを入力するか、[宛先] ボタンをクリックして [名前の選

択] ダイアログ ボックスを表示し、連絡先を選択して [宛先] ボタンをクリックしま

す。宛先には、複数の連絡先を選択できます。 

CC CC は Carbon Copy の略語です。メッセージの [CC] ボックスには、そのメッセ

ージのコピーの送信先の名前を入力します。[CC] ボックスに入力された名前は、

そのメッセージの他の受信者にも表示されます。 

BCC BCC は Blind Carbon Copy の略語です。メッセージの [BCC] ボックスには、そ

のメッセージのコピーの送信先の名前を入力します。[BCC] ボックスに入力され

た名前は、そのメッセージの他の受信者には表示されません。 

 
メールの送信先を指定する場合、アドレス帳を使用できます。アドレス帳の詳細については、「3.5 アドレ
ス帳」を参照してください。 
また、オートコンプリート機能によって、電子メール アドレスの入力中にアドレスが自動認識され、以前メ
ールを送信したことがあるアドレスが自動的に表示されます。 
オートコンプリート リストの候補から名前を簡単に削除できます。オートコンプリート リストから単一の名前
を削除するには、削除する名前の横にある [  ] をクリックします。 
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3.3.1.2. ファイルを添付する 
メールには、ファイルを添付できます。 
ファイルを添付するには、メールの本文欄に、添付したいファイルをドラッグ＆ドロップします。また、以下

の手順でもファイルを添付できます。 
 
 メールの作成画面で、リボンの [挿入] タブを開きます。 

[挿入] グループの [ファイルの添付] をクリックします。 
[Outlook アイテム] を選択して、受信したメールを添付したり、[名刺] をクリックして連絡先を添付
したりすることもできます。 

 
 
以上で、操作は完了です。 

  


