
Windows Live メールの開始と終了
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最初にアカウントを設定する

　Windows Live メール 2011では、リボンの［アカウント］タブにある［電子メー
ル］ボタンをクリックして、アカウントを設定します。
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メールを作って送ってみよう

　Windows Live メール 2011では、リボンの［ホーム］タブの左端にある［電子メー
ルメッセージ］ボタンをクリックして、メールを作成します。
　送信するときは、作成画面の［送信］ボタンをクリックします。
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受信したメールを開いて見る
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受信したメールに「返信」を送る
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写真を「添付」して送る

　Windows Live メール 2011では、メール作成画面でリボンの［挿入］タブにあ
る［写真］ボタンをクリックして、添付する写真を指定します。
　写真はカーソルのある行に挿入されます。文章を入力した行にカーソルを置いて
写真を挿入すると、文章の途中に写真が表示されてしまいます。慣れるまでは、文
章の下に数行あけておくといいでしょう。
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「添付」されてきた写真を保存する
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写真以外のファイルも同様に添付できる

　Windows Live メール 2011では、メール作成画面でリボンの［メッセージ］タブ
にある［ファイルの添付］ボタンをクリックして、添付するファイルを指定します。
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新しいメールが来ていないかチェックする

　Windows Live メール 2011では、リボンの［ホーム］タブにある［送受信］ボタ
ンをクリックします。
　複数のアカウントが登録されている場合に、特定のアカウントだけチェックする
には、［送受信］ボタンの からアカウントを選びます。
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ワープロ文書のように飾ったメールも作れる

図3-3-1　（p.156）●

いろいろな
活用テクニック

これからはじめる
メール入門

10

顔などの絵文字を一覧から選べる

文字の書体選択

太字

中央揃えなどの書式設定文字サイズ

文字の色

蛍光ペンの色

Windows Live メール 2011 の場合の
画面と操作手順

斜体

下線



安全な「純テキスト型」メールとは

　Windows Live メール 2011では、メール作成画面でリボンの［メッセージ］タブ
にある［テキスト形式］ボタンをクリックすると、リッチテキスト（HTML形式）の
メールをテキスト形式に変更できます。
　テキスト形式でメールを作成しているときは、このボタンは［リッチテキスト
（HTML）］ボタンに変わります。
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　なお、メールの標準設定を「HTML形式」にするか「テキスト形式」にするかは、
Windows Live メール 2011の画面でリボンの左端の青いタブをクリックし、［オ
プション］から［メール］を選択して表示される画面で設定できます。

12

クリック1 クリック2

クリック3

どちらかを選択して
［OK］ボタンで設定する

4



受信メールの差出人をアドレス帳に登録する

図3-3-7　（p.163）●

13３冊目 ｜ これからはじめるメール入門 / Windows Live メール 2011の場合 ｜ 

登録したい相手からのメール

右クリック1

クリック2

クリックして登録

アドレスなどは自動設定
されている



アドレス帳を利用した宛先の指定
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「返信」に元のメールを自動引用するか設定する

　Windows Live メール 2011では、リボンの左端の青いタブをクリックして、［オ
プション］から［メール］を選択して、設定画面を表示します。
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新着メールをチェックする間隔を設定する
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Windows Live メールの画面レイアウトを変える

　Windows Live メール 2011では、リボンの［表示］タブで、画面の各部の表示
／非表示や表示方法などを選択できます。
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設定してあるメールアカウントを修正する

　Windows Live メール 2011では、リボンの［アカウント］タブで［プロパティ］
ボタンをクリックします。
　複数のアカウントを設定してある場合には、フォルダーウィンドウで目的のアカ
ウントを選択してから、［プロパティ］ボタンをクリックします。
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新しいメールアカウントを追加する

　Windows Live メール 2011では、リボンの［アカウント］タブで［電子メール］
ボタンをクリックします。
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