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 令和２年度 vol.２ 

（１～３年生向け） 

 

工芸高等学校 

キャリアナビゲーター 

大野和美 

 

 皆さんは普段、離れた人と何を使って連絡を取り合っていますか？手紙、電話、FAX、SNS……など、時代の

流れとともに、連絡手段も変化します。それぞれにマナーがあるので、少しずつ覚えていきましょう。 

 

特集① Ｅメールの基本を確認しよう 
E メールは、仕事で連絡を取り合う際によく利用する連絡手段です。E メールの基本を確認してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ３年生は、国語表現の教科書 p.98もチェックしてみてください。 

 

クイズ！メールのエチケット  ＜答えは裏面で＞ 

（１） 中学時代のクラスメイトに、同窓会のお知らせをメールで送ることになった。クラスメイトの中には、メール

アドレスを知らない者同士もいる。みんなのメールアドレスはどこに入力するといい？ 

① TO欄  ② CC欄     ③ BCC欄 

 

（２） メールの本文が長文になった場合、改行をしてもいい？ 

① ２０～３０文字で改行すると読みやすい ② 話題が変わるまで改行はしてはいけない 

③ 相手が目上の場合は改行してはいけない 

キャリアナビゲーター便り  題字：赤須徹也（電子機械科教員） 

 

メール本文のポイント 

④ 本文のはじめに相手の所属や名前を書く。 

⑤ 文の書き出しで自分の所属や名前を名乗る。 

⑥ 本文の終わりに署名（自分の名前や連絡先）を書く。 

宛先のポイント 

① 宛先（TO）…相手のメールアドレス。 

② ＣＣ…念のため伝えておきたい相手のメ

ールアドレス。 

③ BCC…BCCに入力したメールアドレス

は他の受信者には見えない。一斉メール

を送る場合などに使う。 
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メールのエチケットクイズ 答え＆解説 （問題文は表面にあります） 

（１） ③ BCC欄 

 TOや CCにアドレスを入力すると、受信者は全てのアドレスが見えてしまい情報漏洩にあたるおそれがあ

ります。なお、BCCで送信する場合、「BCCにて失礼します」など一文を入れると丁寧です。 

 

（２） ① ２０～３０文字で改行すると読みやすい 

 改行がないと、受信者が「メール本文が読みづらい」と感じてしまいます。２０～３０文字で改行を入れると、

読みやすいメール本文になります。 

例） 

この度は、親睦会の参加者取りまとめ並びに日程調整をしていただき、 

誠にありがとうございます。 

 

 企業の人事採用担当者には、「最近の大学生はスマホでメールを打つから、メール本文が横に長くて読み

にくい」とおっしゃる方もいます。（スマホ画面は横幅が狭いので読みにくさに気づきにくい） 

 高校生の皆さんが企業の方と直接メールで連絡を取り合う機会はないと思いますが、大学生や社会人に

なったときに備えて、マナーやエチケットを覚えておきましょう。 

 

「E メールの仕組みが知りたい」と思ったら… 

 E メールの仕組みや使用方法については、NHK高校講座でも学習できます。 

★NHK高校講座『社会と情報』「第 8回 インターネットの利用 メール活用してる？」（約 20分） 

 https://www.nhk.or.jp/kokokoza/tv/syakaijouhou/archive/chapter008.html 

 

 

特集② 進路指導室のメンバー紹介 
 令和２年度の進路指導室の先生方を紹介します。 

 

岩佐（情）、赤須（電、電３担任）、池田（イ、イ１担任）、加藤（英、デ２担任）、北村（グ）、鬼頭（家） 

鴻村（体）、菅原（情）、鈴木（国、電２担任）、立神（建）、山本（理、グ１担任）、大野（キャリアナビゲーター） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

キャリアナビゲーター大野のひとりごと 

 Zoom（オンライン会議システム）での打ち合わせが増えました。自分の顔がきれいに映る様に、

ライトをあてたりカメラにフィルタをかけたり試行錯誤しています。そのわりに、家から接続すると

きは「化粧しなくてもいいか～」と思ってしまいます。 

 

 

文中であっても、読みやすい

位置で改行する。 

 求人票や大学のパンフレットが見たい 

オープンキャンパスの日程が知りたい 

進路のことで悩んでいる… 

進路について調べたいことや悩んでいる 

ことがあれば、進路指導室へ来てください。 

進路指導室は、Ａ棟１階にあります。 

https://www.nhk.or.jp/kokokoza/tv/syakaijouhou/archive/chapter008.html

