
STEP3 メールを送受信する 

送信：○○さんにメールを送る事 

受信：××さんからメールが届いた。 

返信：××さんから届いたメールの返事を送る。 

メールを送信しよう 

メール送信先 sinia_no7it@yahoo.co.jp 

（7期ＩＴ専科ＨＰのアドレス） 



ヤフーメールは正式版とベーター版がある 

ベータ版⇒正式版 正式版⇒ベータ版 ベータ版意味
は試用版です。 

未完成という
ことになります。 

①設定 
 
②正式版に
切り替える 

①メールオプション 
②yahooメール（ベータ
版に切り替える 正式版に変更してください！！ 



メールの作成をクリックする 
 

注意＝メールの宛先がガラ携（ガラパゴ
ス携帯）の場合写真等大容量のメール
を送信すると相手方が有料になることが 
あります。？？ 
 



ベータ版 



正式版 正式版 メール作成 



正式版 これと同じ様に作成して送って下さい 

Sinia_no7it@yahoo.co.jp 

最初は装飾なしで文章だけでもＯＫです。 



メールの受信と整理とアドレスの登録 

ヤフーのホームページを開くとメールが届
いているか表示される。クリックするとメー
ルの画面のトップが表示されます。 

再度ヤフーを開いたときはメールが未読
でも「新着なし」と表示されます。 
 

受信箱に6通未読がある。 

送信されていない下書きのメー
ルが4通あります。 
迷惑メールが1通届いています。 
迷惑メールは受信箱に入らない。 

「空にする」で削除されごみ箱に
も残らない。 
 



未読は「太字」です。既読は「細字」です。 返信済 添付あり 

□に✔を入れると全てを選択します 



メールを開きました。このメールを返信する場合は「返
信」を違う人に又は携帯などに「転送」することが出来ま
す、今後このメールは迷惑メールにしたい場合は「迷惑
メール報告」をクリックします。 



メールは不必要なものは受信して直ぐに削除します。 

削除できないで受信欄が一杯になってきたら個人用フォルダを作成して移動
します。 
今回は 1.シニア関係 2.記録用 3.親族知人に分類しました。 

受信欄から移動したいメールの頭の□に✔を入れて移動を選択クリックすると
作成したフォルダが表示されますので移動したいフォルダ選びクリックします。 
 

※届いたメールを携帯など自動的に転送してくれるサービスも希望によりでき
ます。（広告あり） 



届いたメールから登録 「アドレスブックに追加」をクリックします。 

アドレスブックに登録しよう 

「姓/名称」及び「名」を入力して「アドレスブックに登録」をクリックする。 



アドレスブックに登録されました 

更に編集する場合は「編集」をクリッ
クします。（必要だったら） 



個人フォルダで「追加」の場合は上記のようにフォ
ルダの追加のみできます。 

「編集」の場合は下記のように他のフォルダの編
集ができます。 



• 返信をクリックすると下記のように表示されます。 

返信するときは相手
方の文面は削除し
ても構いませんが相
手側が何の返事が
届いたのかが分か
るようにするのでし
たらそのまま残した
のが良い 



アドレスブックの上手な使い方 
   

 アドレスも数十カ所になると探すのが大変です。関係
別に分類すると分かりやすくなります。 

 そうすると、分類されたグループ全員にメールを一斉
に送信できます。   
 グループの連絡はメールが不可欠なのです。 

返信する場合は発信者に返信か全員に返信か選択で
きます。 
 

次の画面でカテゴリー（分類、分野、範疇）の登録方法
を掲載しました。 



カテゴリーの登録します。クラブ活動の
連絡やシニア大学の連絡など一度に送
信できるようになります。また全員に返
信も出来ます。 

①カテゴリー「設定」をクリック 

②カテゴリーの登録をクリック 

③
名
称
を
入
力 



データ－を添付する   
 メールに写真やワード、エクセルの文章や表を送る
場合は「ファイルを添付」して送信できます。 

参
照
を
ク
リ
ッ
ク
し
て

目
的
の
フ
ァ
イ
ル
を
選

択
し
て
右
下
の
開
く 

① ② 

③ 

④ 



⑤ メールに添付されました。 


