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コンピュ－タ室使用上の注意事項

１．使用前後には、手を洗い、清潔にしておきましょう。

２．上靴は、入り口横の、下駄箱に整理して入れること。

３．持ち込み禁止の物品……鉛筆、消しゴム、水、磁石、カイロ、食べ物。

４．室内では、静かに行動すること。
コンピュータには、ホコリが大敵です。室内では、静かに行動しましょう。

５．先生の許可を得ずに、無断でマシンを操作してはいけません。
全てのマシンがネットワークで結ばれています。勝手に使用すると、トラブ
ルが生じる可能性もあります。

６．インターネットを利用するときは、校内規約（約束）をしっかり守ること。

７．マシンの設定を変更してはいけません。
。 、 。みんなが使うマシンです 誰かが勝手に設定を変えると 後の人が困ります

８．トラブルが発生したときは、すぐに先生に連絡すること。
、 、 。また マシン以外の備品が壊れたときも 同様にすぐに先生に連絡すること

９．無断でいかなるソフトもインスト－ルしてはいけません。
また、ＣＤ－ＲＯＭ等も同様に無断で使用しないこと。

．使用後は、マシンの設定が変更されていないか点検後、電源を切ること。10

．電源を切る場合は、 の「スタートボタン」から自動で行います。11 Windows

．戸締まりやゴミの処理をしっかりと行い、美しい環境を保つこと。12

．コンピュータ室内の備品を持ち出してはいけません。13

約束が守れない人は 「ネットワークユーザ名」や「メールアカウント」、
を使用禁止にすることもあります。
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ネットワーク ユーザ名について

ネットワークやインターネットには、たくさんのマシンがつながっていて、多くの人が
利用します。そのため、自分の大切なデータを守る必要があります。

ユーザ名とパスワそこで、ネットワークにマシンをつなぐ場合（ ログオン ）には、「 」
、 。ードを入力することによって だれがマシンを使っているのかをマシンに見分けさせます

■マシンに電源を入れ をします。、「ネットワークパスワードの入力」

■友だちとマシンの使用を交代するときは、
から を選びます。「スタートボタン」 「ログオフ」、

「ログオフ」後は、再び「ネットワークパスワ
ードの入力」を行います。
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メールソフト(AL - M a i l 3 2 )の設定について

■フロッピーを差し込む

学校のマシンは、みんなが使います。そのため、一人ひとりのメールのデータは、フ
ロッピーに保存します。
このフロッピーには、送受信したメールのデータだけでなく、ユーザ名やパスワード
も保存されます。大切に取り扱いましょう。

※このフロッピーさえあれば、どのマシンからでも、メールの送受信ができます。

■設定の手順

（１）メールボックス作成

ディスクトップにある「 のアイコンを、マウスでダブルクリAL-Mail32」（アル・メール３２）
ックします。

→

※最初に「エラー」メッセージが出ます。

エラーメッセージが出たら 「ＯＫ」を押し、もう一度、ディスクトップのアイコンを、
ダブルクリックします。

「新しいメールボックス」を
作成します。

「 」 、参照 をクリックし
フロッピードライブを
探します。
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「３．５インチＦＤ」をクリ
ッ クします。

ほとんどのマシンが、
「 」 、Ａ：￥ となりますが

一部のマシンでは、
「Ｃ：￥」となるものも
あります。

「ＯＫ」を押すと、メールボックスが作成され、下のユーザ登録画面が現れます。
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（２）ユーザ登録の方法

※アルファベットや数字は、全て で入力します。「半角小文字」
１カ所でもまちがうと、メールの送受信はできません。

※「高度な設定」は、今回は設定しません。

入力項目 入力の仕方 注意すること

タイトル 校内用 メールボックスに表示されます

ユーザ名 ma………… 半角英数で入力します。

パスワード **** アスタリスクで隠されます。

メールアドレス ma……@kitachu-net ＠…アットマーク

フルネーム 長浜太郎 漢字・ひらがな・英語 全てＯＫ
送ったメールに表示されます

POP3サーバ名 kitachu-net メール受信サーバ

SMTPサーバ名 kitachu-net 送信サーバ（受信サーバと同じ）

全て入力し 「ＯＫ」をクリックすると、 が起動します。、 AL-Mail32
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「 」の起動画面です。AL-Mail32

（３）オプションの設定

アカウントの基本設定が終わったら、いくつかのオプションを設定します。

メニューバーから「ツール」→「オプション」を起動します。

最初、先ほど設定した「アカウント」の画面が立ち上がります。

そこで、メニューから「送信」を選び、クリックします。
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①
「メール作成時
にＩＭＥをオン
にする」にチェ

。ックを入れます

②
「題名入力でも
オンにする」に
チェックを入れ
ます。

③
「送信控えの保
存先」を指定し
ます。

「送信箱」を選
びます。
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（４ 「署名」の作成）

「 」 、 。署名 を作成しておくと 送信するメールに自動的に自分名前などが書き込まれます

「署名」の設定欄の「追加」ボタンをクリックします。

「署名の編集」画面が出てきたら、以下の例を参考にして作成します。

編集ができたら 「ＯＫ」ボタンをクリックして、保存します。、

さあ、これで校内でメールのやりとりができるようになりました。

メールのマナーを守って、使いこなせるようになりましょう。
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メールソフト(AL - M a i l 3 2 )の使い方について

■起動画面について

（１）起動画面

このアイコンをクリックすると、受信したメールの一覧を見るこ
とができます。

このアイコンをクリックすると、以前送信したメールの一覧を見
ることができます。

ごみ箱に捨てたメールの一覧を見ることができます。
[オプション] >[その他]の設定で、ごみ箱を終了時に空にするこ--
とができます。
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（２）起動画面のツールバー

＜ツールバーの各ボタンの機能＞

新しくメールを書くときにクリックします。

選んでいるメールに対する返信を書くときにクリックします。

選択しているメールを他の人に転送するときにクリックします。

フォルダの階層を一つ上に上がることができます。

メールの内容を表示します。

メールの検索を行ことができます。

マーキング （重要なメールにチェックを入れることができます ）。 。

名前を付けて保存 （メールをテキストファイルにして保存できま。
す ）。

移動 （メールを他のフォルダへ移動することができます ）。 。

ゴミ箱に移動 （メールをごみ箱に捨てることができます ）。 。

を最小化し、タスクトレイで待機するようにできます。AL-Mail

処理を途中で中断できます。

サーバに接続して、メールの送受信をおこなうことができます。
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■メールの送信について

（１）起動画面のツールバーの左端にマウスを持っていくと 「新規に送信する( )」の、 S
表示がポップアップします。

このボタンをクリックすると 「メール送信」画面が立ち上がります。← 、

（２）メール送信画面

メールの題名を入力します。題 名
内容が一目でわかるようなタイトルをつけます。特に、初めてメー（ ）だいめい

ルを出すときは、タイトルは半角英数で、書きましょう。英語でな
くローマ字表記でもかまいません。全角文字を使っても大丈夫だと
わかれば、 文字以内でわかりやすく書きましょう。20

相手のメールアドレスを入力します。宛 先
（ ）あてさき

同じ内容のメールを複数の人に送信したいときに、それらの人のメ同 報
ールアドレスを入力します（ ）どうほう

メールの最後（末尾）に、自分の署名を入れることができます。署 名
（ ）しょめい

書いたメールを送 ヘッダや署名ファ メールを送信せず 書いたメールを送
信します。 イルを編集するこ に、送信箱に保存 信せずに、捨てる

とができます。 しておくことがで ことができます。
きます。
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■メールの受信について

（１）起動画面の「郵便受け」をクリックすると 「郵便受け （受信）の画面に切り替、 」
わります。

（２）ツールバーの一番右端のボタン（ メールの送受信 ）を押すと、メールを受信で「 」
きます。

このボタンをクリックして、受信します。←

（３ 「郵便受け （受信）の画面） 」

受信したメールを選択しクリックすると、メール・ビューワーで、メールの内容を表
示できます。
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（４）メール・ビューワー（受信したメールを表示しているところです ）。

（５）返信について
ツールバーの一番左端のボタンをクリックすると、そのメールに対する返事を書くこ
とができます。

このボタンをクリックして、返信画面を立ち上げます。←

返信画面が立ち上がったところ。

＜ＦＡＱ：題名の「 」や本文の「 > 」は、何の印ですか。＞Re:
１．題名の「 」は、 （返事）の略ともいわれています。相手の題名がそのRe: Reply
後に引用されます。
２．本文中の「 > 」は、相手の本文の引用を示しています （必要な部分だけを。
残して、他の部分は消しましょう ）。
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メール作成画面のツールバーのボタンの説明

返事を出します。

転送します。

全ヘッダを表示します。

表示中のメールを印刷します。

表示中のメールを名前を付けて保存します。

表示中のメールを他のフォルダへ移動します。

表示中のメールをゴミ箱に移動します。

上のメールを表示します。

下のメールを表示します。

メール送信画面を閉じます。

以上が、基本操作の説明です。

には、まだまだ便利な機能がいっぱいあります。学習を進めていく中で、少AL-Mail32
しずつ覚えていきましょう。


