


■ Eメール対応の基本 

＜研修のポイント＞ 

・Eメールの基本 

・Eメール文章のマナー 

・その他の注意すべき点 



■ Eメールの基本 

電子メールソフト： 
  Windows Live メール 



■ Eメールの基本 

メールアドレスは 
 半角英数字で正確に入力する 

・入力を誤ると送信できなかったり 
 誤送信されてしまうことがある 
・全角文字では送信することができない 



■ Eメールの基本 

宛先（TO）・CC・BCCを 
 適切に使い分ける 

・宛先（TO） 
 メールを送りたい相手のアドレスを指定 
・CC（カーボンコピー：写し） 
 メール内容を他者にも知らせる時に使用 
・BCC（ブラインドカーボンコピー） 
 他の送信者に気付かせずに写しを送る 


