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  マニュアルの使いかた
本製品には次のマニュアルが用意されています。

基本編…パソコンがはじめての人も、そうでない人も�
●パソコンを使えるようにするまで（Windowsのセットアップ）�
●パソコン操作の基本�
●文字の入力�
●パソコン本体の機能�

困ったときは…わからなくなったら�
●よくある質問とその解決方法�
●パソコンを購入時の状態に戻す（再セットアップ）�

安心してお使いいただくために�
●パソコンをお使いになるときに守っていただきたいこと�

オンラインマニュアル�
●すぐに使えるソフトウェアの紹介�
●こんなことがしたい�
●困ったときは�
●パソコン用語集� ＊本製品の電源を入れたときに見ることができます。�

インターネット編…インターネット、メールの世界へ�
●インターネットへ接続する方法�
●インターネットを楽しむ（ブラウザの使いかた）�
●メールを使う�
●インターネット、メールに関するQ&A

活用編…もっといろいろなことができる�
●すぐに使えるソフトウェアの紹介�
●周辺機器を使うとき�
●システム構成の変更やパスワード�

《 本 書 》�

マニュアルは、本製品の使いかたについてできるだけわかりやすく説明していま

す。すでにパソコンを使ったことのあるかたも、必ずお読みください。

お読みになった後も、いつでも取り出してご覧になれるよう、保管しておいてく

ださい。

リリース情報について　　　　　　　　　　　　　　　　　
「リリース情報」には、本製品を使用するうえでの注意事項などが記述されてい

ます。必ずお読みください。

本製品の電源を入れた状態で、［スタート］メニュー -［はじめに］-［リリース

情報］をクリックするとご覧になれます。
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Trademarks　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・Microsoft、MS-DOS、Windows、Outlookは、米国Microsoft Corporation

の米国およびその他の国における登録商標です。

・K56flexは、Lucent TechnologiesとRockwell Semiconductor

Systemsの登録商標です。

取扱説明書に掲載の商品の名称は、それぞれ各社が商標および登録商標として使

用している場合があります。
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1 インターネットとは？ ーはじめる前にー
1. インターネットとは？　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

インターネットとは、世界中のコンピュータを接続する巨大なコンピュータネッ

トワークです。

企業、学校、プロバイダなどの小規模のコンピュータネットワーク同士が接続し

て、世界規模のコンピュータネットワークとなっています。

インターネットに接続すると、世界中のコンピュータに好きな時間にアクセスで

きるので、距離や時間を超えたコミュニケーションがインターネット上でできる

ようになります。

企業のネットワーク�

プロバイダのネットワーク�

学校のネットワーク�
企業のネットワーク�

プロバイダのネットワーク�

語�語�用�用語�

・プロバイダ
　パソコンとインターネットの
接続サービスを提供する会
社。正式には「インターネッ
トサービスプロバイダ」と
いう。個人でインターネッ
トを利用する場合、必ずど
こかのプロバイダに入会す
る必要がある。
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2. インターネットでできること　　　　　　　　　　　　　　　　　

インターネットでは次のようなサービスを利用できます。

 WWW
ウェブ

一般にホームページ、Webページなどとよばれる文字や画像でできたページを

見ることができます（以降本書ではホームページとよびます）。

ページ中の文字や画像をたどっていくと次々とページが表示され、目的の情報に

たどりつくことができます。ホームページを見るにはブラウザとよばれるアプリ

ケーションが必要です。
参照� 詳細について ➲ 「本章3 Internet Explorerの使いかた」

ＷＷＷサービスを利用して、インターネット上で行えることの具体例です。他に

も目的に応じて、さまざまな活用方法があります。

・ゲームをする

・ショッピングをする

・チャットする

・自分のホームページを開く

・チケットなどの予約をする

・カラオケをする

・ラジオを聴く

・テレビを見る

・ダウンロードする（ソフトを入手する）

 電子メール
インターネット上でやりとりする「手紙」です。

郵便の手紙と比べて料金が安く、世界中どこでも数分でつきます。また、電話な

どと違い、時間を気にせず送ったり、受け取ったりできるので便利です。

さらに画像や文書ファイルなどデジタルデータもメールと一緒に送れるため、友

人同士のコミュニケーションはもちろん、ビジネスでも欠かせないものになって

います。
参照� 詳細について ➲ 「2章 電子メールを使おう」

1章ｰ1 インターネットとは？－はじめる前に－
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語�語�用�用語�

・ブラウザ
　ホームページを見るためのア
プリケーション。WWWブラ
ウザなどとも呼ばれる。
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 ネットニュース
さまざまなテーマごとにわかれたグループ（「ネットグループ」といいます）が

あり、他人と意見や情報を交換する場です。

ネットニュースにメッセージを投稿したり、投稿されたメッセージを読むには、

ニュースリーダとよばれるアプリケーションが必要です。
参照� 詳細について ➲ 『Outlook Expressのヘルプ』

ネットグループ�
グルメ�

×××のパスタは絶品です。�
△△通りを曲がったところ�
にあります。�

私も行きました。�
×××はピザも美味しい�
ですよ。�

銀座で安くて美味しい�
イタリアンのお店を教えて�
ください。�

1章ｰ1 インターネットとは？－はじめる前に－
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1章ｰ1 インターネットとは？－はじめる前に－

3. インターネットに必要なもの　　　　　　　　　　　　　　　　　

インターネットへ接続するためには次のものが必要です。

●電話回線またはPHS、携帯電話など

●モデム

本製品には内蔵されています。

●ブラウザ（アプリケーション）

本製品にはMicrosoft® Internet Explorerが用意されています。

●PPP対応接続用ソフト

本製品にはWindowsに標準で付属しているダイヤルアップネットワークが

用意されています。

4.プロバイダを選ぶ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

個人でインターネットに接続するには、必ずプロバイダに入会する必要があります。

インターネットに接続する前にどのプロバイダに入会するかあらかじめ検討して

おきましょう。

プロバイダを選択するときは、次のようなことをポイントにして選択するとよい

でしょう。

●接続する場所（現住所など）と同じ市外局番のアクセスポイントがある／ア

クセスポイントが多い

アクセスポイントの設置場所はプロバイダによって異なります。

インターネットに接続するには電話料金がかかりますので、アクセスポイン

トが遠いと電話料金が高くなってしまいます。通常、接続する場所から最も

近いアクセスポイントを選択します。また、外出先で使用することを考える

と、アクセスポイントが多いほうがよいでしょう。

●自分に適している料金プランがある

各プロバイダが色々な料金プランを提供しています。インターネットを利用

する時間を考え、適したプランを選択しましょう。
参照� 詳細について ➲ 「本節 5 インターネットにかかる費用」

●プロバイダが対応している通信速度を確認する

自分のモデムやターミナルアダプタの通信速度を確認し、その速度に対応し

ているプロバイダを選択しましょう。

プロバイダが対応していなければ、高速のモデムやターミナルアダプタを使

用しても、その速度で通信できず、性能を発揮できません。

また、携帯電話やPHSで接続する場合も、プロバイダが対応しているか確

認しましょう。

メモ�

・PHS、携帯電話で接続する
には、別途接続機器が必要
です。

・より高速な通信を行いたい
ときは ISDN回線をおすす
めします。ISDN回線をお使
いになる場合は、市販のター
ミナルアダプタ（TA）が必
要です。

語�語�用�用語�

・アクセスポイント
　各プロバイダが設置してい
るインターネットへの接続
地点のこと。
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●プロバイダが提供しているサービスを確認する

インターネット接続サービス以外にも色々なサービスが提供されています。

インターネットの目的に合わせてサービスを確認しておきましょう。

サービスの例です。

・コンテンツサービス.................. 生活や趣味、インターネット活用法などの

さまざまな情報を、プロバイダのホーム

ページで提供しています。

・メール／メール転送サービス ... プロバイダが用意しているメールサーバに

接続することで、メールの送受信ができます。

また、別のメールアドレスにメールを転送

するよう設定しておくことができます。

・ホームページ開設サービス ...... ホームページを作ったら、データをプロバ

イダのハードディスクに入れることで、イ

ンターネット上にホームページを公開でき

るようになります。

●メールアドレスを指定できる

プロバイダによって、好きなメールアドレスを使える場合と、プロバイダか

ら割り当てられたアドレスを使用する場合があります。あらかじめ確認して

おくとよいでしょう。

●サポート体制が充実している

インターネットに接続するときにエラーメッセージが表示され、接続できな

いことがめずらしくありません。

自分で解決できないときに、各プロバイダのサポートセンタに問い合わせるこ

とになります。サポートセンタの営業時間なども考慮に入れるとよいでしょう。

5. インターネットにかかる費用　　　　　　　　　　　　　　　　　

インターネットに接続すると、電話会社へ支払う電話料金と、プロバイダへ支払

う利用料金がかかります。

インターネットをどれくらい使うかを考え、料金体系を選択しましょう。

プロバイダの料金体系の例です。

●従量料金制

プロバイダに接続した時間に応じて課金されます。

インターネットを短時間利用する人におすすめします。

●固定料金制

プロバイダに何時間接続しても、支払う料金は定額です。

メールチェック中心など、短時間の利用の場合は割高になります。

インターネットを長時間利用する人におすすめします。

●固定料金＋従量料金制

ある規定の接続時間までは固定、時間を超えた分だけ従量料金として課金さ

れます。

最も一般的な料金体系です。

メモ�

・プロバイダによっては、電話
料金とプロバイダの利用料
金をセットにして提供して
いるプランもあります。

1章ｰ1 インターネットとは？－はじめる前に－
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2 インターネットに接続する
次の流れで行います。

1. 電話回線のタイプを設定する（　 P.12）�

2. パソコンと電話回線を接続する（　 P.13）�

3. プロバイダと契約する（　 P.15）�

4. プロバイダと契約終了後、必要な設定を行う（　 P.17）�
・ダイヤルアップネットワークの設定�
・インターネットに接続してみる�

5. インターネットに接続する（2回目以降）（　 P.20）�
・ブラウザアイコンをダブルクリックする�
・インターネットボタンを押す�
・ダイヤルアップで接続する�

6. インターネット接続を終了する（　 P.21）�

「簡単インターネット」�
  を使う�

「インターネット接続�

  ウィザード」を使う�

「プロバイダ接続専用�

  CD-ROM」を使う�

接続できない場合は、ご契約のプロバイダにお問い合わせください。�
また、「3章 Q&A集」もあわせてご覧ください。�

＊一部のモデルには、�
　プレインストールされていません。�

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！



12

1章ｰ2 インターネットに接続する

1. 電話回線のタイプを設定する　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 お使いの電話回線のタイプを確認する
プッシュ式電話をご使用の場合、ダイヤルボタンを押したときに出る音で

電話回線のタイプを確認してください。

パルス .... ダイヤル式電話機、ダイヤルボタンを押すと「ブツブツ」と音

がするプッシュ式電話機をご使用の場合

トーン .... ダイヤルボタンを押すと「ピポパ」と音がするプッシュ式電話

機、ISDN回線をご使用の場合

2［スタート］-［設定］-［コントロールパネル］をクリックし、
［テレフォニー］アイコン（  ）をダブルクリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。

3［所在地情報］タブで、必要な設定を行う

外線電話をかけるときに必要で�
あれば入力する�
ダイヤル先が�
市内のとき：�
�
市外のとき：�

手順1で確認したタイプ（パルスかトーン）をチェックする�

［市内通話］に必要�
  な番号を入力する�
�［市外通話］に必要�
  な番号を入力する�

4［OK］ボタンをクリックする

メモ�

・電話回線のタイプが不明な
場合は電話会社にお問い合
わせください。

・［コントロールパネル］画面
に［テレフォニー］アイコン
が表示されていない場合は、
画面左の［すべてのコント
ロールパネルのオプション
を表示する。］をクリックし
てください。

メモ�

・外線発信番号について
　「O」などをダイヤルしてか
ら外線につなぐ場合、その
数字や記号を半角で入力し
ます。

　外線番号に続けて「,（カン
マ）」を入力すると、カンマ
１個につき約２秒間のダイ
ヤル待ち時間を設定できま
す。うまくつながらない場
合は、「0,」「0,,」のように
カンマをつけて、ダイヤル
待ち時間を長くして試して
みてください。
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2. パソコンと電話回線を接続する　　　　　　　　　　　　　　　　

パソコンと一般電話回線を接続します。

注 意�
・内蔵モデムは使用できる国や地域が限定されます。指定以外の国、地域で内蔵モデムを使用すると故障の

おそれがあります。使用できる国や地域をよくご確認のうえ、ご使用ください。

・内蔵モデムは一般電話回線（アナログ回線）に接続して使用してください。デジタル回線（ISDN回線な

ど）には接続できません。デジタル回線対応の公衆電話のデジタル側やデジタル式交換機（PBX）へ接続

すると、故障のおそれがあります。ホームテレホンやビジネスホン用の電話回線には絶対に接続しないで

ください。

■ お願い

・市販の分岐アダプタを使用して他の機器と並列接続した場合、本モデムの

データ通信や他の機器の動作に悪影響を与えることがあります。

・回線切換器を使用する場合は、両切り式のもの（未使用機器から回線を完全

に切り離す構造のもの）を使用してください。

・雷雲が近づいてきたときは、モジュラープラグを電話回線用モジュラー

ジャックから抜いてください。電話回線に落雷した場合、モデムやパソコン

本体が破壊されるおそれがあります。

・モジュラーケーブルをパソコン本体のモジュラ－ジャックに接続した状態

で、モジュラーケーブルを引っ張ったり、パソコン本体の移動をしないでく

ださい。モジュラージャックが破損するおそれがあります。

内蔵モデムを使用する場合、モジュラーケーブルを2線式の電話回線に接続します。

内蔵モデムは、ITU-T V.90およびK56flexに準拠しています。通信先のプロ

バイダがV.90またはK56flex以外の場合は、最大33.6kbpsで接続されます。

本製品の内蔵モデムは、次の国で使用できます。

アイルランド、アメリカ合衆国、イギリス、イタリア、オーストラリア、

オーストリア、オランダ、カナダ、ギリシャ、スイス、スウェーデン、スペイン、

デンマーク、ドイツ、日本、ニュージーランド、ノルウェー、フィンランド、フ

ランス、ベルギー、ポルトガル

また、公衆回線網の通信規格は各国により異なりますので、ご使用になる国、地

域にあわせて内蔵モデムの国設定が必要です。ご購入時は「日本」に設定されて

います。
参照� 詳細について ➲ 『活用編 1章 2- 内蔵モデム用国選択ユーティリティ』

1章ｰ2 インターネットに接続する

メモ�

・PHSまたは携帯電話などを
お使いの場合は、『PHS、携
帯電話に付属の説明書』を
ご覧ください。

1
章
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語�語�用�用語�

・V.90、K56flex
　通信速度56kbpsに対応し
たモデムの規格。どちらも
56kbpsに対応しているが
互換性はない。V.90はITU
（国際電気通信連合）が定め
ている標準規格。
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 取り付け

1 モジュラーケーブルのプ
ラグの一方をパソコン本
体のモジュラージャック
に差し込む
「カチッ」と音がするまで確実

に押し込んでください。

モジュラージャック�

2 もう一方のモジュラープラグを電話機用モジュラージャックに
差し込む
ISDN回線に接続する場合は、ご使用のターミナルアダプタ（TA）また

はダイヤルアップルータのアナログポートなどに接続してください。

 取りはずし
取りはずすときは、モジュラージャックに

差し込んであるモジュラープラグのロック

部分を押さえながら抜きます。 ロック部�

モジュラープラグ�

1章ｰ2 インターネットに接続する
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1章ｰ2 インターネットに接続する

3. プロバイダと契約する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

プロバイダに入会するには、オンラインサインアップで入会する方法と、書類を

プロバイダから取り寄せ、郵送やFAXなどで入会する方法があります。

ここでは、オンラインサインアップで入会するときの方法をいくつか説明します。

「簡単インターネット」を使う　　　　　　　　　　　　　　
「簡単インターネット」は、プロバイダサインアップソフトです。

一覧からプロバイダを選択し、簡単にオンラインサインアップができます。

＊一部のモデルには、プレインストールされていません。

1 デスクトップ上の［簡単インターネット］アイコン（  ）
をダブルクリックする
メッセージが表示されます。

2 パソコンと電話回線が接続されていることを確認し、［OK］ボ
タンをクリックする

3 必要な内容を設定する
①入会したいプロバイダをチェック（　  をクリック）する�

③外線発信番号の内容を確認する�
 「本節 1 電話回線のタイプを設定�
　する」で設定した番号になってい�
　るか確認してください。�

②ダイヤル方式を確認する�
 「本節 1 電話回線のタイプを設定する」�
　で設定したタイプにチェックがついて�
　いるか（　  ）確認してください。�

4 設定が終了したら、［接続開始］ボタンをクリックする
選択されたプロバイダ専用の接続画面が表示されます。表示される内容に

従って、オンラインサインアップを行なってください。

メモ�

・オンラインサインアップで
入会するには、ほとんどの
プロバイダでクレジット
カードの番号などが必要で
す。クレジットカードをお
持ちでない場合は、各プロ
バイダにお問い合わせくだ
さい。

語�語�用�用語�

・オンラインサインアップ
　プロバイダへの入会契約を
オンラインで行うこと。契
約するとすぐにプロバイダ
のサービスを利用すること
ができる。

1
章
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「インターネット接続ウィザード」を使う　　　　　　　　　

1［スタート］-［プログラム］-［アクセサリ］-［通信］-［イン
ターネット接続ウィザード］をクリックする
画面が表示されます。

2 表示される画面に従って設定を行う

プロバイダ接続専用CD-ROMなどを使う　　　　　　　　
あらかじめ入会したいプロバイダの接続ソフトが収録してあるCD-ROMなどを

入手しておきます。

1 パソコン本体にCD-ROMをセットする

2 表示される画面に従って設定を行う

メモ�

・「インターネット接続ウィ
ザード」は一般の電話回線
（アナログ回線）からのみ接
続できます。

　PHS、携帯電話、ISDNなど
からは接続できません。

1章ｰ2 インターネットに接続する
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4. プロバイダと契約終了後、必要な設定を行う　　　　　　　　　　

プロバイダとの契約が終了した後、プロバイダによっては、パソコンへの設定が

必要です。プロバイダによって設定内容は異なりますので、詳細が不明な場合

は、プロバイダにお問い合わせください。

接続する前に　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
接続する前に、次の内容を入力または確認することをおすすめします。接続先や

発信元に関する内容です。すでに設定されている項目もあります。

1［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］をク
リックする

2［XXXX（接続先）］アイコン（  ）をダブルクリックする

3［接続］画面で必要な設定を行う
プロバイダから指定されたユーザ名、パスワードを入力する�

接続先の電話番号を確認する�
サインアップで選択したアクセスポイントの�
番号が表示されます。正しいか確認しましょう。�

手順4に進む�

メモ�

・［パスワードの保存］を

チェックする（  ）と、次

回以降接続するときにパス
ワードの入力が不要になり
ます。

・新着メールチェック機能を
使用する場合は、［パスワー
ドの保存］と［自動的に接続
する］にチェックをつけて

（  ）ください。

　 参照� 新着メールチェック機能
     ➲ 「2章 4 新着メールを
　　　 ランプで確認する」

1章ｰ2 インターネットに接続する

1
章
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4［ダイヤルのプロパティ］ボタンをクリックする
発信元の情報を設定します。

発信元に名前をつける�
新たに発信元を追加する場合は、［新規］ボタンをクリックします。�
発信元の切り替えは、［登録名］の　  ボタンをクリックして選択します。�

発信元の国や市外局番を入力�
する�

外線発信番号、ダイヤル方法があっているか確認する�

　　 ダイヤル方法、外線発信番号について�
　　　 「本節 1 電話回線のタイプを設定する」�

参照�

5［ダイヤルのプロパティ］画面で［OK］ボタンをクリックする
以上で設定は完了です。

すぐにインターネットに接続する場合は、続けて「インターネットに接続してみ

る」をご覧ください。

インターネットに接続してみる　　　　　　　　　　　　　
設定が完了したら、実際にインターネットに接続してみます。

1［接続］画面で、［接続］ボタンをクリックする

インターネットへの接続が開始されます。

1章ｰ2 インターネットに接続する

メモ�

・［ダイヤルのプロパティ］画
面の［所在地情報］タブで表
示される画面は、［テレフォ
ニー］アイコンをダブルク
リックして表示される画面
と同じです。

　 参照� ［テレフォニー］アイコン
     ➲ 「本節 1 電話回線の
　　　   タイプを設定する」
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接続中は次のような画面が表示されます。しばらく時間がかかる場合もあ

ります。

接続すると、次の画面が表示され、タスクバーに［接続中］アイコン

（  ）が表示されます。

2 内容を読んで［閉じる］ボタンをクリックする
これでインターネットへの接続は完了です。

■ ホームページを見たいとき

デスクトップ上の［Internet Explorer］アイコン（  ）をダブルクリックす

るとInternet Explorerの画面が表示されます。アドレスを入力したり、検索機

能を使って好きなページを見てみましょう。
参照� 「Internet Explorer」の使いかたについて

　　   ➲ 「本章 3 Internet Explorerの使いかた」

■ メールをしたいとき

メールをするには、初めに設定が必要です。
参照� メールの設定について ➲ 「2章 2 必要な設定を行う」

1章ｰ2 インターネットに接続する

1
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5. インターネットに接続する（2回目以降）　　　　　　　　　　　

プロバイダとの契約やパソコンの設定が完了している場合の接続方法です。

あらかじめパソコンと電話回線が接続されているか確認ください。
参照� 接続方法 ➲ 「本章 2-2 パソコンと電話回線を接続する」

インターネットに接続する場合は、必ず［接続］画面が表示され、必要な情報を

入力または確認します。

ここでは［接続］画面を表示する代表的な方法を説明します。

 方法1－ブラウザのアイコンから接続する

1 デスクトップ上の［Internet Explorer］アイコン（  ）を
ダブルクリックする
［接続］画面が表示されます。

2 画面の内容を入力または確認し、［接続］ボタンをクリックする

 方法2－インターネットボタンから接続する

1 インターネットボタン
（  ）を押す
Internet Explorerが起動し

ます。

インターネット�
ボタン�

パソコン本体の電源が入っていないときは電源が入ります。

スタンバイ機能を実行中、または休止状態のときにインターネットボタンを押す

と、電源を切る前の状態が再現された後、Internet Explorer が起動します。

続けて、［接続］画面が表示されます。

2 画面の内容を入力または確認し、［接続］ボタンをクリックする

 方法3－ダイヤルアップアイコン（  ）から接続する

1［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］をク
リックする

2［XXXX（接続先）］アイコン（  ）をダブルクリックする
［接続］画面が表示されます。

3 画面の内容を入力または確認し、［接続］ボタンをクリックする

メモ�

・接続先を追加した場合は、
［ダイヤルアップ］アイコン

（  ）は接続先の番号ごと

に作成されます。接続する
場所に応じて、番号を使い
分ける場合にはわかりやす
い名前をつけると切り替え
が簡単です。

1章ｰ2 インターネットに接続する
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6. インターネット接続を終了する　　　　　　　　　　　　　　　　

代表的な切断方法を説明します。

切断されると、タスクバーの［接続中］アイコン（  ）が消えます。

 方法1

1 タスクバーの［接続中］アイコン（  ）を右クリックし、表
示されたメニューから［切断］をクリックする

 方法2

1 タスクバーの［接続中］アイコン（  ）をダブルクリックする

2［切断］ボタンをクリックする

 方法3
「Internet Explorer」が表示されている場合です。

1「Internet Explorer」の［閉じる］ボタン（  ）をクリック
する

2［今すぐ切断する］ボタンをクリックする

メモ�

・回線状態などの影響で、実
際の接続状態は、表示され
たスピードより遅い場合が
あります。

1章ｰ2 インターネットに接続する

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！



22

3 Internet Explorerの使いかた
ホームページを楽しむために、Internet Explorerの使いかたを覚えましょう。

ここでは基本的な使いかたを説明します。

＊使用している画面は、表示例です。

1. Internet Explorer画面　　　　　　　　　　　　　　　　　　

メニューバー�
すべての操作はこのメニューから行えます。�

アドレスバー�
ホームページのアドレスが�
わかっている場合に入力します。�

ステータスバー�
接続状態を表示します。�

1つ前の画面に戻ります。�

1つ先の画面に進みます。�

ページの読みこみを中止します。�

ページを最新の情報にします。�

どのページを表示していても、スタート�
ページが表示されます。�
　「本章 4-1 起動したときに表示するページ�
　　を変更する」�

ページを印刷します。�

よく見るページなどを登録し、簡単に�
ページが開けるようにします。�
　「本節 3 よく見るページを登録�
　　する（お気に入り）」�

以前に表示したページを表示します。�
　「本章 4-6 以前に表示したホームページ�
　　を表示する」�

メールソフトを起動します。�

ツールバー�
よく使う機能がボタンでまとめられています。各ボタンは次の働きをします。�

検索の画面を表示します。�
　「本節 2 ホームページを検索する」�
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2. ホームページを検索する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 ツールバーの［検索］ボタン（  ）をクリックする

左側に検索画面が表示されます。

2 探したいページのキーワードを入力する
ここでは「旅行」と入力してみます。

3［検索］ボタンをクリックする
検索結果が表示されます。ご覧になりたい項目をクリックすると、右側に

ページが表示されます。

1章ｰ3 Internet Explorerの使いかた

1
章
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3.よく見るページを登録する（お気に入り）　　　　　　　　　　　

よく見るホームページを［お気に入り］に登録しておきます。［お気に入り］に

登録しておくと、アドレスなど面倒な入力をせずに、見たいホームページを表示で

きます。

［お気に入り］に登録する　　　　　　　　　　　　　　　　

1 登録したいホームページを表示する

2 メニューバーから［お気に入り］-［お気に入りに追加］をク
リックする

3［名前］を入力する
ここでは、「駅前探検倶楽部 首都圏版」で登録します。

4 登録するフォルダを指定しない場合は［OK］ボタン、指定す
る場合は［フォルダ］ボタンをクリックする
フォルダを指定しない場合は登録完了です。

フォルダを指定する場合は手順5以降をご覧ください。

5［フォルダ］を指定する
■ 既存のフォルダに登録する場合

目的のフォルダをクリックし①、［OK］ボタンをクリックする②�

①�

②�

1章ｰ3 Internet Explorerの使いかた

語�語�用�用語�

・アドレス
　「http://」のあとに続く英数
字のことで、ホームページ
の場所を示す。住所のよう
なもの。URLとも呼ばれる。
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■ 新規にフォルダを作成する場合

①［新規フォルダ］ボタンをクリックする

②名前を入力し、［OK］ボタンをクリックする

フォルダが作成されました。

③作成したフォルダが反転表示している状態で［OK］ボタンをクリックする

［お気に入り］からホームページを表示する　　　　　　　　

 方法1

1 ツールバーの［お気に入り］ボタン（  ）をクリッ
クする
左側に［お気に入り］画面が表示されます。

2 目的のフォルダまたはホームページをクリックする
右側にページが表示されます。

1章ｰ3 Internet Explorerの使いかた

1
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 方法2

1 メニューバーの［お気に入り］をクリックし、表示されたメ
ニューからフォルダまたはページをクリックする

ページが表示されます。

［お気に入り］を整理する　　　　　　　　　　　　　　　　

1 メニューバーから［お気に入り］-［お気に入りの整理］をク
リックする

［お気に入りの整理］画面が表示されます。

1章ｰ3 Internet Explorerの使いかた
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 新しくフォルダを作成する

1［フォルダの作成］ボタンをクリックする
［新しいフォルダ］が作成されます。

2 名前を入力する

 登録してあるフォルダを変更する

1 変更したいフォルダまたはホームページをクリックし、［フォ
ルダへ移動］ボタンをクリックする
フォルダの一覧が表示されます。

2 移動先のフォルダをクリックし、［OK］ボタンをクリックする

 ［お気に入り］から削除する

1 削除したいフォルダまたはホームページをクリックし、［削除］
ボタンをクリックする
確認のメッセージが表示されます。

2［はい］ボタンをクリックする

1章ｰ3 Internet Explorerの使いかた
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4 知っていると便利なこと
Internet Explorerの使いかたで、知っておくと便利なことを紹介します。

＊使用している画面は、表示例です。

1. 起動したときに表示するページを変更する　　　　　　　　　　　

Internet Explorerを起動したときに表示されるホームページをスタートページ

といいます。スタートページは、自由に設定することができます。

1 スタートページにしたいホームページを表示する

2 メニューバーから［ツール］-［インターネットオプション］を
クリックする

3［全般］タブの［ホーム ページ］で［現在のページを使用］ボ
タンをクリックする
［アドレス］に、表示しているホームページのアドレスが表示されます。

［標準設定］ボタンをクリックすると、ご購入時の設定に戻ります。

4［OK］ボタンをクリックする

メモ�

・［アドレス］に、スタートペー
ジにしたいホームページの
アドレスを直接入力して設
定することもできます。こ
の場合、あらかじめホーム
ページを表示しておく必要
はありません。
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スタートページに戻る　　　　　　　　　　　　　　　　　
他のホームページを表示していても、［ホーム］ボタンをクリックするだけでス

タートページへ移動することができます。

1 ツールバーの［ホーム］ボタン（  ）をクリックする
スタートページが表示されます。

2. ホームページを保存する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

ホームページを文章やイラストごとダウンロードし、1つのファイルとして保存

できます。

保存しておくと、インターネットに接続していなくても後でゆっくり見ることが

できます。

1 保存したいホームページを表示する

2 メニューバーから［ファイル］-［名前を付けて保存］をクリッ
クする

3 保存する場所とファイル名を確認する
［保存する場所］は［マイドキュメント］となっています。変更したい場

合は、右端の  ボタンをクリックします。場所の一覧が表示されますの

で、保存先を選択してください。

［ファイル名］には、ホームページ上のページ名が表示されます。ファイ

ル名は自由に変更できます。
参照� 文字の入力 ➲ 『基本編 3章 3 文字を入力する』

語�語�用�用語�

・ダウンロード
　インターネット上などにあ
る別のコンピュータから、
プログラムやファイルなど
のデータを自分のパソコン
に転送すること。

1
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1章ｰ4 知っていると便利なこと
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4［保存］ボタンをクリックする
ダウンロードが開始されます。

手順3で指定したファイルと、ファイルと同じ名前のフォルダ（名前の

後ろに「.files」と付いています）が保存されます。

保存したページを見るには、保存したファイルをダブルクリックします。

保存したファイルと同じ名前のフォルダには、そのページに使われている

イラストなどが保存されています。

保存したファイルあるいはフォルダのどちらかを移動あるいは削除する

と、もう一方も一緒に移動あるいは削除しますので、同じ場所に保存して

おいてください。

1章ｰ4 知っていると便利なこと
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3. ホームページの画像を保存する　　　　　　　　　　　　　　　　

表示しているホームページ上の画像をパソコンに保存することができます。

ここでは次の画像を例に説明します。

1 保存したい画像の上にマウスポインタをあわせる

2 右クリックし、表示されたメニューから［名前を付けて画像を
保存］をクリックする

［画面の保存］画面が表示されます。

1章ｰ4 知っていると便利なこと

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！
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3 保存する場所とファイル名を確認する
［保存する場所］は［My Pictures］となっています。変更したい場合

は、右端の  ボタンをクリックします。場所の一覧が表示されますの

で、保存先を選択してください。

［ファイル名］には、ホームページ上の画像のファイル名が表示されます。

ファイル名は自由に変更できます。
参照� 文字の入力 ➲ 『基本編 3章 3 文字を入力する』

4［保存］ボタンをクリックする

4. ホームページの画像を壁紙に設定する　　　　　　　　　　　　　

ホームページ上の画像をデスクトップの壁紙にすることができます。

ここでは次の画像を例に説明します。

1 壁紙に設定したい画像の上にマウスポインタをあわせる

1章ｰ4 知っていると便利なこと
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2 右クリックし、表示されたメニューから［壁紙に設定］をク
リックする

画像が壁紙に設定されます。

Internet Explorerの画面の［最小化］ボタン（  ）をクリックし、デ

スクトップ画面の壁紙を確認してください。

 壁紙を拡大する／並べて表示する
壁紙が小さい場合、拡大したり、画面いっぱいに並べて表示することができます。

1［スタート］-［設定］-［コントロールパネル］をクリックする
2［画面］をダブルクリックする
3［背景］タブの［画像の位置］で拡大したい場合は［拡大して
表示］、並べたい場合は［並べて表示］を選択する

1章ｰ4 知っていると便利なこと

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！
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5. プログラムファイルをダウンロードする　　　　　　　　　　　　

ホームページには、プログラムなどのファイルを提供しているものがあります。

ファイルのダウンロードを選択すると、次のような画面が表示されます。

ホームページの場所から実行する方法は、実行に時間がかかったり、実行中に何

らかの理由でインターネットへの接続が切断されるなど、実行に失敗する場合が

あります。また、ファイルによっては、ウイルスが含まれているなど、パソコン

に悪影響を与えるおそれのあるものがあります。

そのため、［ディスクに保存する］方法をおすすめします。［ディスクに保存する］

とは、ホームページからファイルをダウンロードして自分のパソコンに保存する

ことです。

この方法には次のような利点があります。

・ファイルにウィルスはないか、チェックできる

・他のアプリケーションを終了してから、ファイルを実行することができる

・インターネットへの接続を切断してから、ファイルを実行することができる

ファイルをダウンロードしてディスクに保存する方法を説明します。

1［このプログラムをディスクに保存する］をチェックし、［OK]
ボタンをクリックする

メモ�

・ファイルの種類によっては、
1つめの項目が［このプログ
ラムを上記の場所から開く］
と表示されます。

1章ｰ4 知っていると便利なこと

語�語�用�用語�

・ウイルス
　コンピュータウィルスとも
いい、アプリケーションや
ハードウェアを破壊してコ
ンピュータにトラブルを発
生させる悪質なプログラム
のこと。
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2 保存先、ファイル名を選択する
保存する場所、ファイル名を指定してください。

3［保存］ボタンをクリックする
ダウンロードが開始されます。

ダウンロードが終了すると、終了画面が表示されます。

4［閉じる］ボタンをクリックする

ダウンロードしたファイルを実行するには、保存したファイルをダブルク

リックします。

メモ�

・ファイルサイズが大きいと、
ダウンロードには時間がか
かります。

・［ダウンロードが完了したと
きは、このダイアログボッ
クスを閉じる］をチェック
すると、閉じるための操作
をしなくても、ダウンロー
ド終了後、画面が閉じます。

1章ｰ4 知っていると便利なこと

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！
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6. 以前に表示したホームページを表示する　　　　　　　　　　　　

過去に表示したことがあるホームページの履歴は、一定期間保存されています。

履歴を検索して、以前に表示したホームページをもう1度表示させることができ

ます。

1 ツールバーの［履歴］ボタン（  ）をクリックする
左側に履歴画面が表示されます。

2 目的のホームページを表示した週または曜日をクリックする
その週または曜日に表示したホームページの場所の一覧が表示されます。

1章ｰ4 知っていると便利なこと
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3 目的のホームページがある場所をクリックする
その場所で表示したホームページの一覧が表示されます。

4 目的のホームページをクリックする
 ホームページが表示されます。

ツールバーの［履歴］ボタンをもう1度クリックすると、左側の履歴画

面を閉じます。

メモ�

・ 履歴の保存期間は、メニュー
バーの［ツール］-［インター
ネットオプション］-［全般］
タブの［履歴］で設定するこ
とができます。

1章ｰ4 知っていると便利なこと

1
章

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う
！
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1章ｰ4 知っていると便利なこと
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1 電子メールとは？
1. 電子メールとは　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

電子メールとは、インターネット上でやりとりする「手紙」です。

郵便の手紙と比べて料金が安く、世界中どこでも短時間で届きます。また、電話

などと違い、時間を気にせず送ったり、受け取ったりできるので便利です。

さらに、画像や文書ファイルなどのデジタルデータもメールと一緒に送れるた

め、友人同士のコミュニケーションはもちろん、ビジネスでも欠かせないものに

なっています。

「Ｅメール（Electric Mailの略）」や、「インターネットメール」、「メール」と呼

ぶこともあります。本書では「メール」という言葉を使用します。

2. メールのしくみ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

パソコンで作った文章や画像などのデータは、電話回線を介してプロバイダの

メールサーバに届きます。プロバイダのメールサーバは、あて先のプロバイダの

メールサーバにデータを送ります。データを受け取ったプロバイダは、受信者別

にメールを整理して保存します。受信者は、プロバイダのメールサーバに接続

し、自分あてに届いたメールを受け取り、パソコンに保存します。

このように、メールは、自分の都合に合わせて送受信することができます。

メールサーバに接続し、�
メールを受信�

インターネットで�
あて先のプロバイダのメールサーバに�
メールを送信�

メールサーバに�
メールを送信�

パソコン�

プロバイダの�
メールサーバ�

パソコン�

プロバイダの�
メールサーバ�

語�語�用�用語�

・メールサーバ
　メールの配信サービスを提
供するコンピュータ。メール
の配信では、送信のために
利用されるSMTPサーバと、
届いたメールを保存し、受
信者が取りにくるのを待つ
POPサーバの2種類がある。
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2 必要な設定を行う
本製品にはメールソフト「Outlook Express」がプレインストールされています。

ここでは「Outlook Express」の使いかたについて説明します。その他のメー

ルソフトを使う場合は、『メールソフトに付属の説明書』をご覧ください。

ここでは、すでにプロバイダへの入会が完了している場合について説明します。
参照� プロバイダへ入会していない場合 ➲ 「1章 インターネットを楽しもう！」

また、ここで説明している内容は一般的な手順です。詳細が不明な場合はプロバ

イダにお問い合わせください。

メールの使いかたについて、次の流れで説明します。

必要な設定をする（　 P.42）�
　 初めてメールを使うときのみ必要です。�

新着メールを自動チェックする（　 P.76）�

Outlook Expressの使いかた�
●基本（　 P.51）�
　・メールを作成する�
　・メールを送信する／受信する�
　・メールを返信する／転送する�
　・メールを削除する�
●活用（　 P.61）�
　・メールを整理する�
　・アドレス帳を使う�
　・その他の機能�

＊本章で使用している画面は表示例です。
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2章ｰ2 必要な設定を行う

初めてメールを使うときは、プロバイダのメールサーバの種類やメールサーバに

接続するアカウント名、パスワードの設定が必要です。次の手順で行なってくだ

さい。

1 デスクトップ上の［Outlook Express］アイコン（  ）を
ダブルクリックする
Outlook Expressが起動すると、［インターネット接続ウィザード］の

［名前］画面が表示されます。

［名前］画面が表示されない場合は、Outlook Express画面で［メール

アカウントの設定］をクリックしてください。

2［表示名］に名前を入力し①、［次へ］ボタンをクリックする②
ここで入力した名前が、メールを送信したとき［送信者］に表示されます。
参照� 文字の入力について ➲ 『基本編 3章3文字を入力する』

［インターネット電子メールアドレス］画面が表示されます。

3［既存の電子メールアドレスを使用する］をチェック（  ）①
した後、メールアドレスを入力する②
メールアドレスはプロバイダから割り当てられているメールアドレスを

「XXX＠XX.XX」の形で、半角英数字で入力します。

①

②

①
②
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4［次へ］ボタンをクリックする

［電子メールサーバー名］画面が表示されます。

5 電子メールサーバ名を設定し①、［次へ］ボタンをクリックす
る②
受信メールサーバ、送信メールサーバの種類は、ご契約のプロバイダに

よって異なります。プロバイダから送付された書類をご確認のうえ、入力

してください。

［インターネット メール ログオン］画面が表示されます。

2章ｰ2 必要な設定を行う

①

②
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6 アカウント名とパスワードを入力し①、［次へ］ボタンをク
リックする②
［アカウント名］には、ユーザ名を入力します。ユーザ名とパスワードは、

プロバイダとの契約時に決まります。

プロバイダから送付された書類をご確認のうえ、入力してください。

また、プロバイダの指示に従い、必要な場合は［セキュリティで保護され

たパスワード認証（SPA）を使用する］をチェックしてください（  ）。

［設定完了］画面が表示されます。

7［完了］ボタンをクリックする

以上で設定は完了です。

①

②

2章ｰ2 必要な設定を行う
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オプションの設定　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
メールをより便利に使うための設定をご紹介します。

1 メニューバーの［ツール］をクリックし①、表示されたメ
ニューから［オプション］をクリックする②

［オプション］画面が開きます。

2 各タブで設定を行う
オプションの設定は必ずしも行う必要はありませんが、Outlook Express

をより便利に使うことができます。

本書では、以降の「オプション1～4」の設定を行なった前提で説明し

ています。

①

②

2章ｰ2 必要な設定を行う

メモ�

・新着メールチェック機能を
使用する場合は、「オプショ
ン4」で説明している設定を
必ず行なってください。

　 参照� 新着メールチェック機能
     ➲ 「本章 4 新着メールを
          ランプで確認する」
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■ オプション1

メールの送受信を行う時だけメールサーバに接続する設定にします。

［起動時にメッセージの送受信を実行する］をチェックしていると、

Outlook Expressを起動すると同時にインターネットに接続してしまい

ます。通常はOutlook Expressを起動してから、都合のいいときに手動

で送受信を実行したほうが便利です。

［全般］タブの［メッセージの送受信］で［起動時にメッセージの送受信を

実行する］のチェックをはずす

■ オプション2

メールの送受信をまとめて行う設定にします。

メールを1通書くたびにインターネットに接続するのではなく、数通の

メールをまとめて送りたい場合は、手動で送受信を実行したほうが便利です。

［送信］タブの［送信］で［メッセージを直ちに送信する］のチェックをは

ずす

2章ｰ2 必要な設定を行う
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■ オプション3

メールをテキスト形式で送る設定にします。

HTML形式で送信した場合、相手のメールソフトがHTML形式に対応し

ていないと、メールが文字化けして、内容を読むことができない場合があ

ります。通常は、どのメールソフトでも読めるように、テキスト形式で

メールを送るほうが良いでしょう。

［送信］タブの［メール送信の形式］で［テキスト形式］をチェックする（  ）

■ オプション4

送受信が完了したら、自動的にインターネットを切断する設定にします。

接続したままだと、メールの送受信を実行していなくても電話料金がかか

ります。一時的にメールの送受信を行うためであれば、送受信後は自動的

に切断する設定にしておくと便利です。

メール送受信の後、接続したままブラウザを起動してホームページの閲覧

などを行う場合は、見終わったときに必ず手動で切断してください。

［接続］タブの［ダイヤルアップ］で［送受信が終了したら切断する］をチェッ

クする（  ）

語�語�用�用語�

・文字化け
　文章が意味不明な文字の羅
列で表示され、読めない状
態。データのやり取りをす
るパソコンやアプリケー
ション同士の設定が異なる
場合などに起こる。

2章ｰ2 必要な設定を行う
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3［OK］ボタンをクリックする
以上で基本的な設定は完了です。

2章ｰ2 必要な設定を行う



49

2
章

電
子
メ
ー
ル
を
使
お
う

3 Outlook Expressの使いかた
1. 起動する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Outlook Expressを起動する代表的な方法を説明します。

 方法1－［Outlook Express］アイコン（  ）から起動する

1 デスクトップ上の［Outlook Express］アイコン（  ）を
ダブルクリックする

 方法2－メールボタンから起動する

1 メールボタン（  ）を
押す メールボタン�

メモ�

・メールボタンを押すと、シ
ステムで設定されている標
準のメールソフトが起動し
ます。「Outlook Express」
が起動しない場合は、設定
されているメールソフトを
確認してください。

　 参照� メールソフトの設定

　　　 ➲ 『基本編 6章 10
　　　　インターネットボタ

　　　　ンとメールボタン』



50

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

メニューバー�
すべての操作はこのメニューから行えます。�

インターネットへの接続状態を示します。�

メールの内容を印刷します。�

メールを削除します。�
　「本節 6 メールを削除する」�

ツールバー�
よく使う機能がボタンでまとめられています。表示されるボタンは左画面の［フォルダ］で選択されている項目に�
よって異なります。�
各ボタンは次の働きをします。�

メールの管理を行います。�

アドレス帳に登録されている連絡先の一覧が表示されます。�

新しいメールを作成します。�
　「本節 3 メールを作成する」�

受け取ったメールを別のメールアドレスに�
転送します。�
　「本節 5 メールを返信する／転送する」�

送信元にメールを返信します。�
　「本節 5 メールを返信する／転送する」�

送信元以外にも入力されているメール�
アドレスに返信します。�
　「本節 5 メールを返信する／転送する」�

インターネットに接続し、メールの送受信�
を行います。�
　「本節 4 メールを送信する／受信する」�

アドレス帳を開きます。�
　「本節 8 アドレス帳を使う」�

2. Outlook Express画面　　　　　　　　　　　　　　　　　　
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3. メールを作成する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

メールを送受信するときはインターネットへの接続が必要です。しかし、メール

を作成したり、受け取ったメールを読むときなどは接続の必要はありません。

メールの作成が終わったときに、インターネットへ接続しましょう。
参照� 送受信する ➲ 「本節 4 メールを送信する／受信する」

1 ツールバーの［新しいメール］ボタン（  ）をクリック
する
［メッセージの作成］画面が表示されます。

2 送信先（［宛先］）①とタイトル（［件名］）②を入力する
半角カタカナなどは、メールのタイトルや本文で使用すると、相手のパソ

コンの画面上で正しく表示されない場合があります。メールのタイトルや

本文で使用する文字には気をつけましょう。
参照� 使用する文字について ➲ 「本節 9- メールで使える文字」

メールのタイトルを�
入力する�

送信先のメールアド�
レスを入力する�

②�

①�

メモ�

・インターネットに接続した
状態でメールを作成してい
ると、作成中も電話料金や
プロバイダの利用料金がか
かります。

メモ�

・メールアドレスは半角で入
力してください。

・メールを複数の相手に送る
場合は、半角の「 , 」（カン
マ）または「；」（セミコロ
ン）で区切ってメールアド
レスを入力します。

・宛先以外の人に同じメール
を送信しておきたい場合は、
CCにメールアドレスを入力
します。

・よく送信する相手は「アドレ
ス帳」に登録しておくと便
利です。

　 参照� アドレス帳

         ➲ 「本節 8 アドレス帳を
　　　　  使う」

・ 写真や資料など、他のアプリ
ケーションで作成したデー
タもメールに添付して送る
ことができます。

　 参照� ファイルを添付する

　　　 ➲ 「本節 9- メールに
　　　 ファイルを添付する」

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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3 メールの本文を入力する
送信したい文章を入力してください。
参照� 文字入力について ➲ 『基本編 3章 3 文字を入力する』

4 ツールバーの［送信］ボタン（  ）をクリックする
［メールの送信］画面が表示されます。

5［OK］ボタンをクリックする

このとき、まだメールは送信されていません。作成したメッセージは、

［送信トレイ］に保存されています。

メールをいくつか作成したい場合は、手順１から5を繰り返し行なって

ください。

すべてのメールの作成が終わったら、インターネットへ接続し、メールを

送信します。
参照� メールを送信する ➲ 「本節 4 メールを送信する／受信する」

メモ�

・宛先や件名が入力されてい
ない場合は、注意をうなが
すメッセージが表示されます。
内容を確認してください。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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メールを書くのを一時的にやめる　　　　　　　　　　　　
メールを書くのをいったんやめて、その内容を保存しておくことができます。

1 メールを作成している画面の［閉じる］ボタン（  ）をク
リックする
「保存しますか？」のメッセージが表示されます。

2［はい］ボタンをクリックする

［保存メッセージ］画面が表示されます。

3［OK］ボタンをクリックする

作成したメールが［下書き］に保存されました。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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メールの続きを作成する　　　　　　　　　　　　　　　　

1［フォルダ］の［下書き］をクリックする

右側に下書きの一覧画面が表示されます。

2 一覧から続きを入力するメールをダブルクリックする

作成中のメール画面が開きます。

3 メールの続きを入力する
以降の操作は、「本節 3 メールを作成する」の手順4以降をご覧ください。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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4. メールを送信する／受信する　　　　　　　　　　　　　　　　　

送信と受信はインターネットに接続したときに、同時に行えます。

送信する場合、［送信トレイ］に保存されているメールが送信されます。受信し

た場合、メールは［受信トレイ］に保存されます。

1 ツールバーの［送受信］ボタン（  ）をクリックする
メッセージ画面が表示されます。

2［はい］ボタンをクリックする

［接続］画面が表示されます。

3 必要な内容を入力し、［接続］ボタンをクリックする
参照� 詳細について ➲ 「1章 2-4-インターネットに接続してみる」

プロバイダのメールサーバに接続し、送受信が始まります。

［送信トレイ］に保存されていたメールが送信され、送信済みのメールは

［送信済みアイテム］に保存されます。

その後、届いているメールをチェックし、受信したメールは［受信トレ

イ］に保存されます。

メールの送受信を完了すると、自動的に切断します。

メモ�

・送受信の指示を行なった後
に、メールの編集や送受信
の取り消しはできません。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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受信メールを見る　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
受信したメールは［受信トレイ］に保存されています。

1［フォルダ］の［受信トレイ］をクリックする
［受信トレイ］には、未開封メールの件数が表示されます。

右側に受信したメールの一覧が表示されます。

まだ読んでいないメールは送信者、件名などが太字で表示されます。

［送信者］の横にあるマークには次のような意味があります。

....以前開いたメール（開封済み）

...読んでいないメール（未開封）

 .....ファイルが添付されている

参照� 詳細について ➲「本節 9-メールに添付されたファイルを開く」

2 見たいメールをダブルクリックする
メールが開きます。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

メモ�

・メールが長い場合は、スク
ロールして読んでください。

・ファイルが添付されている
メールには、［件名］の下に、添
付ファイルの名称が表示さ
れた［添付］が追加されます。

　 参照� 詳細について

　　　 ➲ 「本節 9- メールに
　　　　 添付されたファイ
　　　　  ルを開く」
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5. メールを返信する／転送する　　　　　　　　　　　　　　　　　

受信したメールに返事を出すことを返信といいます。受信したメールを別の相手

に送ることを転送といいます。

どちらも、元のメールの本文が自動的にコピーされるので、返事を入力したり、

別の相手に伝えるのに便利です。また返信の場合、相手のメールアドレスを入力

する手間が省けます。

返信する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1［フォルダ］の［受信トレイ］をクリックする

右側に受信メールの一覧が表示されます。

2 一覧から返信したいメールをクリックする

3 ツールバーの［返信］ボタン（  ）をクリックする
メールの作成画面が表示されます。

［宛先］にはメールをくれた相手のアドレスが自動的に表示されます①。

［件名］には元のタイトルに「Re:」がついて表示されます②。

本文の欄には、元のメールの本文が自動的にコピーされます③。

4 メールの本文を入力する
以降の操作は、「本節 3 メールを作成する」「本節 4 メールを送信する／

受信する」をご覧ください。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

メモ�

・メールの整理などを行い、目
的のメールが［受信トレイ］
以外に保存されている場合
は、保存されているフォル
ダをクリックしてください。

①

②

③

メモ�

・ 手順3で［全員へ返信］ボタ

ン（  ）をクリックす

ると、受信メールの宛先や
CCに含まれているアドレス
すべてが、それぞれ宛先と
CCに入力されます。

・「Re：」は「Response：
返答、返事」の略です。
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転送する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1［フォルダ］の［受信トレイ］をクリックする

右側に受信メールの一覧が表示されます。

2 一覧から転送したいメールをクリックする

3 ツールバーの［転送］ボタン（  ）をクリックする
メールの作成画面が表示されます。

［件名］には元のタイトルに「Fw:」がついて表示されます①。

本文の欄には、元のメールの本文が自動的にコピーされます②。

4［宛先］を入力する
5 メールの本文を入力する
以降の操作は、「本節 3 メールを作成する」「本節 4 メールを送信する／

受信する」をご覧ください。

メモ�

・メールの整理などを行い、目
的のメールが［受信トレイ］
以外に保存されている場合
は、保存されているフォル
ダをクリックしてください。

①

②

メモ�

・「Fw：」は「Forward：転
送する」の略です。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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6. メールを削除する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

受信したメールやすでに送信したメールは削除しないと増え続けます。不要な

メールはまめに削除するようにしましょう。

1［フォルダ］で削除したいメールが保存されている場所をク
リックする
右側にメールの一覧が表示されます。

2 一覧から削除したいメールをクリックする

3 ツールバーの［削除］ボタン（  ）をクリックする
選択したメールが一覧からなくなります。このとき、まだメールは削除さ

れていません。［削除済みアイテム］に移動しています。

4［フォルダ］の［削除済みアイテム］をクリックする
右側に削除したメールの一覧が表示されます。間違えて削除してしまった

メールは、ドラッグアンドドロップで元の場所へ戻すことができます。

5［削除済みアイテム］を右クリックし①、表示されたメニュー
から［［削除済みアイテム］フォルダを空にする］をクリック
する②

確認のメッセージが表示されます。

メモ�

・送信したメールも受信した
メールも最初に削除したと
きは［削除済みアイテム］に
移動します。

①
②

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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6［はい］ボタンをクリックする

［削除済みアイテム］にあるメールがすべて削除されます。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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7. メールを整理する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

受信したメールはすべて［受信トレイ］に保存されます。Outlook Expressで

は、［受信トレイ］の他にフォルダを作り、メールの相手や内容によって分類す

ることができます。また、不要なメールは削除するなど、［受信トレイ］を常に

整理しておくと、あとでメールを探すときに便利です。

メールを分類する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1［フォルダ］の［受信トレイ］を右クリックし①、表示された
メニューから［フォルダの作成］をクリックする②

［フォルダの作成］画面が表示されます。

2 フォルダ名を入力し①、［OK］ボタンをクリックする②
ここでは「友達」と入力します。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②

①
②
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［受信トレイ］に、新しくフォルダが作成されました。

3 移動したいメールを、作成したフォルダにドラッグアンドド
ロップする

選択したメールが作成したフォルダに移動します。

4 作成したフォルダをクリックする
右側にフォルダ内のメールの一覧が表示されますので、移動したメールが

あるか確認してください。

メモ�

・複数のメールを指定すると
きは、 Ctrl キーを押しながら
クリックします。連続して
表示されているメールを指
定するときは、 Shift キーを
押しながらクリックします。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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8. アドレス帳を使う　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

よくメールをやり取りする相手のメールアドレスは、「アドレス帳」に登録して

おくと便利です。

「アドレス帳」は、メールアドレス以外の情報も管理できるようになっています

が、ここではメールで利用する機能について紹介します。その他の詳細について

は、『Outlook Expressのヘルプ』をご覧ください。

メールをくれた相手をアドレス帳に登録する　　　　　　　

1 一覧から登録したいアドレスのメールを右クリックし①、表示
されたメニューから［送信者をアドレス帳に追加する］をク
リックする②

［アドレス帳］に登録されました。

表示名などを変更する場合は、アドレス帳を修正してください。
参照� アドレス帳の修正 ➲ 「本項 -アドレス帳を修正する」

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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新しいアドレスを登録する　　　　　　　　　　　　　　　

1 ツールバーの［アドレス］ボタン（  ）をクリックする
［アドレス帳］画面が表示されます。

2 ツールバーの［新規作成］ボタン（  ）をクリックし①、
表示されたメニューから［新しい連絡先］をクリックする②

［のプロパティ］画面が表示されます。

3［名前］タブで［姓］［名］［表示名］［電子メールアドレス］を
入力し①、［追加］ボタンをクリックする②
参照� 文字入力について ➲ 『基本編 3章 3 文字を入力する』

入力したメールアドレスは「標準の電子メール」として追加されます。

メモ�

・ 電子メールアドレスは、半角
英数字で入力してください。

・ ［表示名］に入力した文字は、
メールを受け取る相手にも
そのまま表示されます。
「様」「殿」といった敬称は、
この［表示名］に追加するこ
とをおすすめします。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②

①

②
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4 プロパティ画面で［OK］ボタンをクリックする
アドレス帳に追加されました。

アドレス帳を修正する　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 ツールバーの［アドレス］ボタン（  ）をクリックする
［アドレス帳］画面が表示されます。

2 修正したい名前をダブルクリックする

プロパティ画面が表示されます。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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3［名前］タブで編集したい内容を変更する

電子メールアドレスを編集する場合は、［編集］ボタンをクリックします。

「電子メールアドレス」が反転表示されたらアドレスを修正してください。

4 修正が終わったら、［OK］ボタンをクリックする
［アドレス帳］画面に戻ります。

アドレス帳を使って宛先を入力する　　　　　　　　　　　

1 ツールバーの［新しいメール］ボタン（  ）をクリックす
る
［メッセージの作成］画面が表示されます。

2［宛先］ボタン（  ）をクリックする
［受信者の選択］画面が表示されます。

3 送信したい相手をクリックし①、［宛先］ボタンをクリックする②

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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［メッセージの受信者］に選択した名前が入ります。

同じメールを複数の相手に送る場合は、この操作を繰り返し行なってくだ

さい。

4［OK］ボタンをクリックする
［メッセージの作成］画面に戻ります。

メールの宛先に、登録された表示名が入力されています。

5 メールの件名、本文を入力し、メールを作成する
以降の操作は、「本節 3 メールを作成する」「本節 4 メールを送信する／

受信する」をご覧ください。

メモ�

・「写し」として送る場合は、
［宛先］ボタンの代わりに、
［CC］または［BCC］ボタン
をクリックします。「CC」は
Carbon Copyの略で、文書
の送り先以外の人にメッ
セージを送信する際に利用
します。「BCC」はBlind
Ca rbon  Copy の略で、
「CC」と同様の役割ですが、
「宛先」､「CC」がメッセージ
の受信者全員に表示される
のに対し、「BCC」はそこに
指定された本人にしか表示
されません。他の人に知ら
れることなく、メッセージ
を読んでもらいたい相手が
いるときに利用します。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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9. 知っておくと便利なこと　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

メールで使える文字　　　　　　　　　　　　　　　　　　
メールの作成時にパソコンの画面上で読める文字でも、メールを送ったときに相

手のパソコンの画面では正しく表示されず、「文字化け」する文字があります。

メールの本文やタイトルで使用する文字には気をつけましょう。

署名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
メッセージの最後に、自分の名前やメールアドレスなど、差出人情報を入れるこ

ともエチケットのひとつです。次の手順で、あらかじめ作成しておくと便利です。

1 メニューバーの［ツール］をクリックし①、表示されたメ
ニューから［オプション］をクリックする②

［オプション］画面が表示されます。

メモ�

・相手のパソコンが日本語環
境（AT互換機）以外のコン
ピュータを使っている場合、
全角文字が文字化けしてし
まうことがあります。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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2［署名］タブで［作成］ボタンをクリックする

3［署名の編集］に差出人情報として入れたい内容を入力する

4［すべての送信メッセージに署名を追加する］にチェックをつ
ける（  ）
返信や転送するメールにも署名を追加する場合は、［返信と転送メッセー

ジには署名を追加しない］のチェックをはずしてください。

5［OK］ボタンをクリックする

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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6 ツールバーの［新しいメール］ボタン（  ）をクリック
する
メール作成画面に署名が挿入されています。

メールにファイルを添付する　　　　　　　　　　　　　　
画像や文書などのデータを送るときは、メールにファイルとして添付します。

1 メールを作成する
参照� 詳細について ➲ 「本節 3メールを作成する」

2 メニューバーの［挿入］をクリックし①、表示されたメニュー
から［添付ファイル］をクリックする②

［添付ファイルの挿入］画面が表示されます。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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3 添付したいファイルを選択し①、［添付］ボタンをクリックする②
ここでは［My Pictures］に保存されている「氷山」というファイルを

選択します。

［メッセージの作成］画面に戻ります。

［件名］の下に、添付したファイルの名称が表示された［添付］が追加さ

れます。

添付したいファイルがいくつかある場合は、手順2と3を繰り返し行

なってください。

4 メールを送信する
参照� 詳細について ➲ 「本節 4 メールを送信する／受信する」

メモ�

・受信側のパソコンに、添付し
たファイルを開くことので
きるアプリケーションが
セットアップされている必
要があります。

・メールに添付するファイル
は、できるだけファイルサ
イズを小さくしてください。
サイズが大きいと、送信に
時間がかかったり、エラー
が発生することがあります。
また、プロバイダによって
扱えるメールのファイルサ
イズが異なりますので、サ
イズの大きいファイルは送
信できない場合があります。
複数のファイルを添付する
場合は、ファイルサイズの
合計に注意してください。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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メールに添付されたファイルを開く　　　　　　　　　　　

 ファイルを開くときの注意
コンピュータウィルスが添付ファイルで送られてくることがあります。

知らない差出人や、内容についての安全性が確認できない添付ファイルは、コン

ピュータウィルスに感染している場合があります。ご注意ください。

 ファイルを開く

1 メールを開く
受信メールを開いたとき、［件名］の下に［添付］が表示されている場合は、ファ

イルが添付されています。また、メール一覧では［送信者］の横に［添付ファイ

ル］アイコン（  ）が表示されています。

語�語�用�用語�

・コンピュータウィルス
　ソフトやハードウェアを破
壊してコンピュータにトラ
ブルを発生させる悪質なプ
ログラム。「ウィルス」と呼
ぶことも多い。また、コン
ピュータ内に侵入すること
を「感染する」という。自己
増殖したり、ハードディス
ク内のデータを破壊してシ
ステムに障害を及ぼすもの
もある。ウィルスを検出／
除去するソフトも市販され
ている。

メモ�

・ 本製品では「McAfee Virus
Scan」でウィルスのチェッ
クができます。

　 参照� McAfee VirusScan

　　　 ➲ 『活用編 1 章 2-
　　　　　McAfee Virus
　　　　　Scan』

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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2［添付］のファイル名をダブルクリックする

添付ファイルが開きます。

ファイルの種類によっては、開くときに警告のメッセージが表示される場

合があります。添付ファイルにはウィルスが含まれている場合があるため

です。

［開く］にチェックをつけ、［OK］ボタンをクリックするとファイルが開

きます。

 ファイルを保存してから開く
添付ファイルを好きな場所に保存し、開くことができます。

1 メールを開く

2 メニューバーの［ファイル］をクリックし①、表示されたメ
ニューから［添付ファイルの保存］をクリックする②

［添付ファイルの保存］画面が表示されます。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②
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3 保存する添付ファイル①と、［保存先］②を選択する

表示された保存先と別のフォルダに保存する場合は、［参照］ボタンをク

リックしてください。

［フォルダの参照］画面が表示されます。

ここでは［My Documents］フォルダに保存します。

保存先のフォルダを選択し①、［OK］ボタンをクリックしてください②。

4［保存］ボタンをクリックする
ファイルが保存されました。

5 保存先フォルダを開き、ファイルをダブルクリックする

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた

①

②

①

②
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10. Outlook Expressを終了する　　　　　　　　　　　　　　

1 Outlook Express画面の［閉じる］ボタン（  ）をクリック
する

送信トレイに未送信のメールがあると、送信を確認するメッセージが表示

されます。

送信してから終了する場合は、［はい］ボタン、送信せずに終了する場合

は［いいえ］ボタンをクリックしてください。

2章ｰ3 Outlook Expressの使いかた
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4 新着メールをランプで確認する
設定した日時に新着メールが届いているかチェックできます。これを新着メール

チェック機能とよびます。新着メールが届いていると、メール着信ランプが緑点

灯します。

新着メールチェック機能を使用するときは、必ずACアダプタとモジュラーケー

ブルを接続してください。

新着メールチェック機能はパソコンが次の状態のときに使用できます。

・電源が入っているとき

・スタンバイ機能を実行しているとき

・休止状態のとき

スタンバイ機能を実行中や休止状態にしているときは、設定した時間にパソコン

が自動的に起動し、新着メールをチェックします。

新着メールチェック機能は、メールソフトの設定が完了している場合に使用でき

ます。
参照� メールソフトの設定について ➲ 「本章 2 必要な設定を行う」

またその他にも新着メールチェック機能を使用するには、設定が必要です。本節

をよくお読みのうえご使用ください。

メール着信ランプ�
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1. 新着メールチェック機能を使う準備をする　　　　　　　　　　　

［メール］アイコンをタスクバーに表示する（新着メールチェック機能を開始する）　
メールソフト、「メール着信ユーティリティ」、「LaLaVoiceメール」を連動させ

ることで新着メールチェックができます。

「メール着信ユーティリティ」の設定に従って、メールソフトと「LaLaVoice

メール」が自動的に起動します。

「メール着信ユーティリティ」は次の手順で起動します。

1［スタート］-［設定］-［コントロールパネル］をクリックする
2［新着メールチェックのスケジュール設定］アイコン（  ）を
ダブルクリックする
この操作を初めて行なった場合、［タスクを作成します］画面が表示され

ます。表示される内容を確認して、［OK］ボタンをクリックしてください。

3［基本設定］タブで［実行する（指定された時刻に新着メール
のチェックを行う）］をチェックする（  ）

4 表示されるメッセージを確認し、［OK］ボタンをクリックする

5［基本設定］タブで［コンピュータ起動時に常駐する］を
チェックする（  ）
チェックしておくとパソコン起動時に自動的に［メール］アイコン（  ）

がタスクバーに表示され、新着メールチェック機能が開始できるので便利

です。必ずチェックしておく必要はありませんが、チェックしておくこと

をおすすめします。

6［OK］ボタンをクリックする
タスクバーに［メール］アイコン（  ）が表示されます。

続けて新着メールチェックのスケジュールを設定してください。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

メモ�

・［コントロールパネル］に
［新着メールチェックのスケ
ジュール設定］アイコンが
表示されていない場合は、
画面左の［すべてのコント
ロールパネルのオプション
を表示する。］をクリックし
てください。
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新着メールチェックのスケジュールを設定する　　　　　　
新着メールチェックを開始する日や時間を設定します。

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし①、
表示されたメニューから［新着メールチェックのスケジュール
設定］をクリックする②

［新着メールチェックのスケジュール設定］画面が表示されます。

2［基本設定］タブで日時を設定する
①何時に新着メールチェックを行うか設定する

1日に最大3回まで設定できます。チェックしたい回数だけチェック

ボックスをチェック（  ）します。

画面は1回だけ12:00にチェックする場合です。

時間を設定するには、設定したい［時間］［分］にマウスポインタをあ

わせてクリックします①。数字が反転表示しますので、▲▼ ボタンで

設定します②。

②［開始日］でチェックを開始する日を設定する
▼ボタンを押すとカレンダーが表示されますので、開始したい日をク

リックしてください。

③［継続日数］でチェックを続ける期間を設定する

最大30日まで設定できます。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

①

②

① ②
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3［詳細設定］タブで［タスクの実行時にスリープを解除する］
をチェックする
スタンバイ機能を実行中、または休止状態のときに新着メールチェック機

能を使用するときにチェックします。

4［OK］ボタンをクリックする

メールチェックの接続環境を設定する　　　　　　　　　　
初めて新着メールチェック機能を使用するときは、メールソフトの接続環境を設

定します。「新着メール数だけを確認する」または「新着メール数とメール内容

を確認する」のいずれかを設定してください。

 新着メール数だけを確認する
新着メール数だけを知りたいときに設定します。メールの内容を確認することは

できません。メールの内容を確認するには、ご使用のメールソフトで送受信を行

う必要があります。

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし①、
表示されたメニューから［メール接続環境の設定］をクリック
する②

［設定］画面が表示されます。

2［電子メール］タブの［接続］で［POP3］をチェックし①、
［設定］ボタンをクリックする②

［POP3］画面が表示されます。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

①

②

メモ�

・［POP3］に設定した場合、
読み上げ機能は使用できま
せん。

① ②
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3 必要な項目を入力する
プロバイダから指定されている［サーバ名］［ユーザ名］［パスワード］を

入力してください。

4［OK］ボタンをクリックする
5［UI］タブで新着メール数を音声で知らせるか設定する
［新着メール数を音声で知らせる］をチェックすると、新着メール数を音

声で知らせます。

音声を変更したい場合は、［音声合成のプロパティ］ボタンをクリックし、

表示される画面で変更してください。

6［設定］画面で［OK］ボタンをクリックする

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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 新着メール数とメールの内容を確認する
新着メール数とメールの内容を知りたいときに設定します。

MAPI対応メールソフトをご使用の場合に使用できます。

MAPI対応メールソフト：Outlook Express、Microsoft Outlook、

Microsoft Exchange など
参照� メール接続の設定 ➲ 「本章 2 必要な設定を行う」

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし①、
表示されたメニューから［メール接続環境の設定］をクリック
する②

［設定］画面が表示されます。

2［電子メール］タブの［接続］で［MAPIプロファイルを使用］
をチェックし①、［設定］ボタンをクリックする②

［MAPI設定］画面が表示されます。

メモ�

・普段、MAPI対応メールソフ
トを使用していなくても、
MAPI 対応メールソフトで
メール接続の設定が完了し
ていれば、［MAPIプロファ
イルを使用］に設定できま
す。ただし、いちどMAPI対
応メールソフトで新着メー
ルチェックが行われた場合、
MAPI 対応以外のメールソ
フトであらたに送受信を行
なっても、新着メールは届
きません。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

①

②

① ②
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3［プロファイル名］を入力する
MAPI対応のメールソフトで接続のための設定が終了していれば入力しな

くてもかまいません。

4［OK］ボタンをクリックする
5 使用するメールソフトを設定する

①デスクトップ上の［Internet Explorer］アイコン（  ）を右クリック

し、表示されたメニューから［プロパティ］をクリックする

②［プログラム］タブの［電子メール］で使用するメールソフトを選択する

③［OK］ボタンをクリックする

6 MAPI対応メールソフトで自動切断の設定をする
ここでは、Outlook Expressの場合について説明します。

①Outlook Expressを起動する

②メニューバーの［ツール］をクリックし、表示されたメニューから［オ

プション］をクリックする

③［接続］タブで［ダイヤルアップ］の［送受信が終了したら切断する］を

チェックする（  ）

④［OK］ボタンをクリックする

⑤Outlook Expressを終了する

メモ�

・自動切断の設定をしていな
いと、新着メールチェック
を行なった後、インター
ネットへの接続が切断され
ません。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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7［読み上げオプション］の設定をする
新着メールを開いたときに、チェックされている項目について音声で読み

上げます。読み上げ機能を使用しないときはすべての項目のチェックをは

ずしてください。

8［UI］タブで新着メール数を音声で知らせるか設定する
［新着メール数を音声で知らせる］をチェックすると、新着メール数を音

声で知らせます。

音声を変更したい場合は、［音声合成のプロパティ］ボタンをクリックし、

表示される画面で変更してください。

9［設定］画面で［OK］ボタンをクリックする

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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インターネットへの接続の設定　　　　　　　　　　　　　

1 ACアダプタとモジュラーケーブルを接続する
参照� 電話回線への接続 ➲ 「1章 2-2 パソコンと電話回線を接続する」

2［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］をク
リックする

3［XXXX（接続先）］アイコン（  ）をダブルクリックする

4［接続］画面で、［パスワード］にパスワードを入力し①、［パス
ワードの保存］と［自動的に接続する］をチェックする②（  ）

5［接続］ボタンをクリックする
すぐに接続する必要がなくても、いちど［接続］ボタンをクリックして、

設定を保存します。［キャンセル］ボタンをクリックすると、設定は保存

されません。

［××××（接続先）に接続中］画面が表示されます。

6 この時点でインターネットへ接続する必要がない場合、［キャ
ンセル］ボタンをクリックする

［キャンセル］ボタンをクリックしない場合、インターネットに接続します。

接続すると、電話料金とプロバイダの利用料金がかかります。

7［接続］画面を閉じる

パソコンを起動せずに新着メールチェックをする　　　　　
パソコンが起動していないときに、新着メールチェック機能を使うには、スタン

バイ機能を実行するか、休止状態にしてください。
参照� スタンバイ機能の実行、休止状態について ➲ 『基本編 1章 3 作業を中断する』

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

①

②
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2. 新着メールを確認する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

設定したスケジュールに従って、新着メールチェックが行われます。

新着メールチェックが終了すると、［新着］画面が表示されます。

新着メール数を音声で知らせるように設定している場合は、新着メール数が読み

上げられます。
参照� 新着メール数を音で知らせる

　　 ➲ 「本節 1-メールチェックの接続環境を設定する」

［着信］ボタン�
［着信メール］画面が表示されます。�
  メールの一覧を見ることができます。�

［設定］ボタン�
［設定］画面が表示されます。�
  読み上げやメールサーバ接続ができます。�

［ヘルプ］ボタン�
  LaLaVoiceメールのヘルプを表示します。�

［終了］ボタン�
  LaLaVoiceメールを終了します。�

「新着メール数だけを確認する」「新着メール数とメールの内容を確認する」のど

ちらに設定しているかによって、この後の操作が異なります。
参照� メールチェックの設定について

　　 ➲ 「本節 1- メールチェックの接続環境を設定する」

「新着メール数だけを確認する」に設定したとき　　　　　　
［新着］画面のタイトルバーに新着メール数が表示されます。

新着メール数を確認したら、［終了］ボタン（  ）をクリックし、［新着］画

面を閉じます。

メールの内容を見たい場合は、メールソフトを起動して送受信を行なってください。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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「新着メール数とメールの内容を確認する」に設定したとき　

1 新着メールの内容を見たいときは［着信］ボタン（  ）を
クリックする
［着信メール］画面が表示されます。

読み上げ機能を設定しているときは、メールの内容が読み上げられます。

2［着信メール］画面で内容を確認したいメールをクリックし①、
［表示］ボタンをクリックする②

［送信者］の横にあるマークは次のような意味があります。

..... 以前開いたメール（開封済み）

.....  読んでいないメール（未開封）

メールの内容が表示されます。

内容を確認したら、［OK］ボタンをクリックして閉じます。

3 メールの確認が終わったら、［着信メール］画面で［OK］ボタ
ンをクリックする
すべてのメールの内容を確認すると、メール着信ランプが消灯します。未

開封のメールがあると、メール着信ランプは消灯しません。この場合、タ

スクバーの［メール］アイコンを右クリックし、表示されるメニューから

［メールランプを消す］をクリックしてください。

4［新着］画面で［終了］ボタン（  ）をクリックする

メモ�

・メールの内容の確認は、
MAPI 対応のメールソフト
からも行えます。メールソ
フトを起動すると、新着
メールが表示されます。
メールソフトからメールの
確認を行なった場合、すべ
ての新着メールを既読にし
てもメール着信ランプは消
灯しません。タスクバーの
［メール］アイコンを右ク
リックし、表示されるメ
ニューから［メールランプ
を消す］をクリックしてく
ださい。

・［着信メール］画面とメール
ソフトでの操作は連動して
います。どちらか一方で
メールを開封済みにすれば、
もう片方も開封済みになり
ます。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する

①

②
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3. 新着メールチェック機能を停止する　　　　　　　　　　　　　　

新着メールチェック機能を一時停止する　　　　　　　　　

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし、表
示されるメニューから［新着メールチェックの停止］をクリッ
クする
アイコンが  に変わり、新着メールチェック機能を一時的に停止します。

 新着メールチェック機能を再開する

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし、表
示されるメニューから［新着メールチェックの開始］をクリッ
クする

2 表示されるメッセージを確認し、［OK］ボタンをクリックする
アイコンが  に変わり、設定したスケジュールに従って新着メール

チェックを再開します。

新着メールチェック機能を終了する　　　　　　　　　　　

1 タスクバーの［メール］アイコン（  ）を右クリックし、表
示されるメニューから［終了］をクリックする
この操作を行なったあと、再び新着メールチェック機能を使用したいとき

は、「本節 １ -［メール］アイコンをタスクバーに表示する（新着メール

チェック機能を開始する）」をご覧ください。

2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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2章ｰ4 新着メールをランプで確認する
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1 接続できないとき
コンピュータ（パソコン）が応答しない　　　　　　　　　

「ダイヤルアップネットワーク接続を確立できま
せん」と表示される

●［ダイヤルアップネットワーク］の設定が間違っている
次の項目の設定に間違いがあると、このエラーメッセージが

表示され、接続できません。

・ダイヤルアップ時のユーザ ID

・ダイヤルアップ時のパスワード

・IPアドレス

・ネームサーバアドレス

次の手順でそれぞれの設定を確認してください。

①［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］を

クリックする

［ダイヤルアップネットワーク］画面が表示されます。

②接続に使用するアイコンをダブルクリックする

［XX（接続先）に接続中］画面が表示された場合は、［キャ

ンセル］ボタンをクリックしてください。

［接続］画面が表示されます。

③［ユーザー名］と［パスワード］を確認する

ユーザ名などの設定内容については契約先のプロバイダに

連絡し、設定に問題がないか確認してください。

④［接続］画面で［プロパティ］ボタンをクリックする

［XX（接続先）］画面が表示されます。

⑤［ネットワーク］タブで［使用できるネットワークプロトコ

ル］の［TCP/IP］がチェックされているか確認する

インターネット接続にはTCP/IP接続だけを使用するので、

［NetBEUI］と［IPX/SPX互換］のチェックをはずしてく

ださい。

⑥［ネットワーク］タブで［使用できるネットワークプロトコ

ル］の［TCP/IP設定］ボタンをクリックする

［TCP/IP設定］画面が表示されます。

⑦［IPアドレスを指定する］の設定と、［ネームサーバーアド

レスを指定する］の設定を確認する

設定できない IPアドレスを指定しているか、ネームサーバ

アドレスを指定するのを忘れている可能性があります。IP

アドレスなどの指定はプロバイダにより異なります。契約

先のプロバイダに連絡し、設定状態に問題がないか確認し

てください。

⑧［TCP/IP設定］画面で［OK］ボタンをクリックする

⑨［XX（接続先）］画面で［OK］ボタンをクリックする
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●ユーザー名またはパスワードが間違っている
①［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］を

クリックする

［ダイヤルアップネットワーク］画面が表示されます。

②接続に使用するダイヤルアップアイコンを右クリックし、

表示されるメニューの［プロパティ］をクリックする

［XX（接続先）］画面が表示されます。

③［セキュリティ］タブの［認証］で［ユーザー名］と［パス

ワード］が正しく入力されているか確認し、間違っていた

ら入力し直す

④［OK］ボタンをクリックする

接続をやり直しても同じメッセージが表示される場合は、

ご契約のプロバイダにお問い合わせください。

［ダイヤル中］がしばらく続いた後、「ダイヤル先
のコンピュータが応答しません」と表示される

●電話番号の設定が間違っている
次の点をそれぞれ確認してください。

■［ダイヤルアップネットワーク］の電話番号の設定

①［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］を

クリックする

［ダイヤルアップネットワーク］画面が表示されます。

②接続に使用するダイヤルアップアイコンを右クリックし、

表示されるメニューの［プロパティ］をクリックする

［XX（接続先）］画面が表示されます。

③［全般］タブで［電話番号］が正しいか確認する

④［OK］ボタンをクリックする

■［ダイヤルのプロパティ］の電話番号の設定

①［コントロールパネル］を開き、［テレフォニー］をダブル

クリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。

②次の点を確認する

・発信元の市外局番を正しく設定しているか

・外線発信番号に不要な数字が登録されていないか

③［OK］ボタンをクリックする

メモ�

・パスワードは入力すると＊
（アスタリスク）で表示され
るため、画面上では確認で
きません。大文字と小文字
など、キーボードの入力状
態を確認して入力してくだ
さい。

メモ�

・携帯電話／PHSを使用して
通信する場合は、市外局番
に0000（実在しない市外
局番）を設定してください。

3章ｰ1 接続できないとき
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「Microsoftダイヤルアップアダプタがインス
トールされていないか、または正常に応答しま
せん」と表示される

●［TCP/IP］が組み込まれていない
次の手順で設定し直してください。

■TCP/IPの確認

①［コントロールパネル］を開き、［ネットワーク］をダブル

クリックする

［ネットワーク］画面が表示されます。

②［ネットワークの設定］タブで［現在のネットワークコン

ポーネント］に、TCP/IPが組み込まれているか確認し、

表示されていない場合は、［追加］ボタンをクリックする

［ネットワークコンポーネントの種類の選択］画面が表示さ

れます｡

③［プロトコル］をクリックし、［追加］ボタンをクリック

する

［ネットワークプロトコルの選択］画面が表示されます。

④［製造元］で［Microsoft］、［ネットワークプロトコル］で

［TCP/IP］を選択する

⑤［OK］ボタンをクリックする

⑥［ネットワーク］画面で［OK］ボタンをクリックする

⑦メッセージに従って再起動する

3章ｰ1 接続できないとき
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●［ダイヤルアップアダプタ］が正常に応答しない
次の手順で設定し直してください。

■ダイヤルアップアダプタの削除

①［コントロールパネル］を開き、［アプリケーションの追加

と削除］をダブルクリックする

②［Windowsファイル］タブの［コンポーネントの種類］で

［通信］を選択し、［詳細］ボタンをクリックする

［通信］画面が表示されます。

③［コンポーネントの種類］で［ダイヤルアップネットワーク］

のチェックをはずし、［OK］ボタンをクリックする

④［アプリケーションの追加と削除のプロパティ］画面で

［OK］ボタンをクリックする

⑤メッセージに従って再起動する

■ダイヤルアップアダプタの追加

①［コントロールパネル］を開き［アプリケーションの追加と

削除］をダブルクリックする

②［Windowsファイル］タブの［コンポーネントの種類］で

［通信］を選択し、［詳細］ボタンをクリックする

［通信］画面が表示されます。

③［コンポーネントの種類］で［ダイヤルアップネットワー

ク］をチェックし、［OK］ボタンをクリックする

④［アプリケーションの追加と削除のプロパティ］画面で

［OK］ボタンをクリックする

⑤メッセージに従って再起動する

3章ｰ1 接続できないとき
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発信音がおかしい／聞こえない　　　　　　　　　　　　　

発信音はしているが、呼び出し音が聞こえない
「回線が使用中です」、「回線はビジーです」、「応答
なし」、「接続を確立できません」と表示される

●回線が使用されている
電話機や他のパソコンなどで、その回線を使用していないか

確認してください。

●ダイヤル方法の設定が間違っている
次の手順で設定を確認してください。

①［コントロールパネル］を開き、［テレフォニー］をダブル

クリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。

②［ダイヤル方法］の［トーン］／［パルス］をご使用の回線

にあわせて設定する

NTTの加入回線の場合、プッシュ回線は［トーン］、ダイ

ヤル回線は［パルス］を選んでください。

また、ISDN回線の場合は［トーン］になります。

どの回線を使っているかは、明細書などご契約の電話会社

との契約書類をご覧ください。

③［ダイヤルのプロパティ］画面で［OK］ボタンをクリックする

メモ�

・使用しているアプリケー
ションによっては、［パルス］
の場合［10pps］［20pps］
の設定が必要です。詳しく
は、『アプリケーションのヘ
ルプ』をご覧ください。

3章ｰ1 接続できないとき
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「発信音が聞こえません」と表示される

●モジュラーケーブルが接続されていない
モジュラーケーブルの接続を確認してください。
参照� モジュラーケーブルの取り付け

　　 ➲ 「1章 2-2 パソコンと電話回線を接続する」

●内線／外線の区別がある電話回線で使用している

●0発信の回線に接続している場合の設定がされていない
設定を行う前に、次のことを確認してください。

・0発信で外線接続する回線で接続する場合、専用の電話機

以外では接続できない場合があります。

・構内交換機（PBX）を介した電話回線は、直接モデム装置

を接続できない場合があります。詳しくはPBX設置業者や

PBX装置のお取り扱い元にご確認ください。

0発信で使用する場合、次の［ダイヤルのプロパティ］と

［モデムのプロパティ］の設定を行なってください。

■ダイヤルのプロパティの設定

①［コントロールパネル］を開き、［テレフォニー］をダブル

クリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。

②［所在地情報］タブで［外線発信番号］の［市内通話］、［市

外通話］にそれぞれ半角で0（ゼロ）を入力し、［OK］ボ

タンをクリックする

③［ダイヤルのプロパティ］画面で［OK］ボタンをクリック

する

■モデムのプロパティの設定

①［コントロールパネル］を開き、［モデム］をダブルクリック

する

［モデムのプロパティ］画面が表示されます。

②［全般］タブで接続に使用するモデムを選択し、［プロパ

ティ］ボタンをクリックする

③［接続］タブで［接続オプション］の［トーンを待ってから

ダイヤルする］のチェックをはずし、［OK］ボタンをクリック

する

④［モデムのプロパティ］画面で［閉じる］ボタンをクリック

する

●内蔵モデム装置が故障した
落雷などの影響で内蔵モデム装置が故障した場合でも、「発信

音が聞こえません」とエラーメッセージが表示されることが

あります。お近くの保守サービスにご連絡ください。

メモ�

・手順③でチェックボックス
の表示が薄くなっていて選
択できない場合は、［詳細設
定］ボタンをクリックし、
［追加設定］に［X3］と入力
します。

・［接続］タブで［詳細設定］ボ
タンをクリックした際に、
［追加設定］に［＆F］と入力
されていると、手順③で
チェックボックスをはずし
ても発信できなくなります。

3章ｰ1 接続できないとき
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モデムが使用中になっている　　　　　　　　　　　　　　

「モデムは、ほかのダイヤルアップネットワーク接続
またはほかのプログラムが使用中です」、「モデム
が他のアプリケーションによって使用されていま
す」と表示される

●前回のモデム使用状況が残っている
前回の使用状況によってはモデムが完全に初期化されていな

い場合があります。

Windowsを終了してパソコンの電源を切り、1分ほどおいて

からもう1度電源を入れてください。

●モデムを使う他のアプリケーションが終了していない
モデムを使用している他のアプリケーションを終了させてか

ら、もう1度接続してください。

3章ｰ1 接続できないとき
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回線が混雑している　　　　　　　　　　　　　　　　　　

「回線が混雑しているか、電話回線使用のお客
様は、トーン／パルス、外線発信番号（"0"）
の設定、ISDN回線使用のお客様は、同期／非
同期設定に誤りがあります」と表示される

●回線が混雑している
時間帯によっては回線が混んでいて接続できないことがあり

ます。少し待ってからもう１度接続してください。

また、何度試しても接続できない場合は、プロバイダにお問

い合わせください。

●電話回線の設定が間違っている
次の手順で回線の確認および設定を行なってください。

①［コントロールパネル］を開き、［テレフォニー］をダブル

クリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。必要な項目

を確認して設定してください。

・［市外局番］にパソコンを設置している場所の市外局番

　の、最初の0を除いた番号を設定します。

・外線発信がある回線の場合は［外線発信番号］を設定し

　ます。

・［ダイヤル方法］の［トーン］／［パルス］をご使用の回

　線にあわせて設定します。

　NTTの加入回線の場合、プッシュ回線は［トーン］、ダ

　イヤル回線は［パルス］を選んでください。

　また、ISDN回線の場合は［トーン］になります。

　どの回線を使っているかは、明細書などご契約の電話会

　社との契約書類をご覧ください。

②［ダイヤルのプロパティ］画面で［OK］ボタンをクリック

する

3章ｰ1 接続できないとき

メモ�

・使用しているアプリケー
ションによっては、［パルス］
の場合［10pps］［20pps］
の設定が必要です。詳しく
は、『アプリケーションのヘ
ルプ』をご覧ください。
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2 Internet Explorerを使うとき

［Internet Explorer］アイコンをダブルクリック
すると［インターネット接続ウィザード］が表
示される

●インターネット接続の設定をしていない
［Internet Explorer］を使うには、プロバイダと契約し、イ

ンターネットに接続するための設定を完了していることが必

要です。
参照� インターネットへの接続について

　　 ➲ 「1章 2 インターネットに接続する」

「このページは、インターネットに接続していない
と表示できません」、「要求されたWebページは、
オフラインで使用できません」と表示される

●［オフライン］の設定でホームページを見ている
一度表示されたホームページは、インターネットに接続しな

い状態（オフライン）で表示することができますが、ページ

によっては、インターネットに接続しないと見られない場合

があります。

［接続］ボタンをクリックするとオフライン状態が解除され、

インターネットに接続して見たいページを表示できます。必

要がないときは、［オフライン継続］ボタンをクリックしてく

ださい。

今まで見ることができたページを見られなく

なった

●一時ファイルを削除する
次の手順で操作してください。

①メニューバーから［ツール］-［インターネットオプショ

ン］をクリックする

②［全般］タブで［ファイルの削除］ボタンをクリックする

［ファイルの削除］画面が表示されます。

③［OK］ボタンをクリックする

④［インターネットオプション］画面で［OK］ボタンをク

リックする

⑤Internet Explorer画面で［更新］ボタンをクリックする

上記の操作を行なってもページが表示されない場合は、アド

レス（URL）が変更になった、または削除された可能性があ

ります。そのホームページの管理者またはプロバイダにお問

い合わせください。
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ページを開くと文字化けして見られない

●文字コードの設定が合っていない
メニューバーから［表示］-［エンコード］-［日本語（自動選

択）］をクリックし、●をつけてください。

［表示］-［エンコード］-［自動選択］に●がついていると、

日本語の文字コード選択の精度が落ち、文字化けの原因とな

るのではずしてください。

Internet Explorer終了時に、切断の確認画面

が出なくなった

●［ダイヤルアップの設定］で［接続が不要なときは切断

する］にチェックがついていない
次の手順で設定を変更してください。

①［コントロールパネル］を開き、［インターネットオプション］

をダブルクリックする

［インターネットのプロパティ］画面が表示されます。

②［接続］タブで［ダイヤルアップの設定］の［設定］ボタン

をクリックする

［XX（接続先）設定］画面が表示されます。

③［ダイヤルアップの設定］の［プロパティ］ボタンをクリッ

クする

④［ダイヤル］タブで［接続が不要なときは切断する］を

チェックする（  ）

⑤［OK］ボタンをクリックする

［検索］の内容が正しく表示されない

●［検索］画面のタイトルバーを右クリックし、表示され

たメニューから［最新の情報に更新］をクリックする

メモ�

・ツールバーの［更新］をク
リックしても［検索ページ］
は更新されません。

メモ�

・ 外国語のページの場合は［表
示］-［エンコード］-［その
他］-表示させたい外国語を
クリックします。また、外国
語フォントは、Windows
Update でインストールす
ることができます。

3章ｰ2 Internet Explorerを使うとき
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3 Outlook Expressを使うとき
送受信に関するトラブル　　　　　　　　　　　　　　　　

インターネットには接続できるのに、メール
チェックをすると「メールサーバーにログオン
できません。パスワードが拒否されました」と
表示される

●メールサーバへの接続パスワードが間違っている
次の操作の後、もう1度接続を行なってください。

①メニューバーから［ツール］-［アカウント］をクリックする

［インターネットアカウント］画面が表示されます。

②［メール］タブで使用するメールアカウントを選択し、［プ

ロパティ］ボタンをクリックする

③［サーバー］タブで［パスワードを保存する］をチェック

し、［パスワード］にパスワードを入力する

④［OK］ボタンをクリックする

⑤［インターネットアカウント］画面で［閉じる］ボタンをク

リックする

メールが送れない
［Mail Delivery failed... User unknown］な
どのメールが戻って来た

●メールアドレスが間違っている
メールアドレスをよく確認して、送信し直してください。 ま

た、送り先のメールアドレスが使われていない（有効でない）

場合もあります。

●複数の相手に送るとき、メールアドレスがつながってし

まった
同じメールを複数の相手に送る場合は、［宛先］、［CC］など

のボックス内でメールアドレスを［ ，］（カンマ）や［；］

（セミコロン）で区切って入力してください。また、セミコロ

ンのあとにはスペースなどを入れないでください。

●メールの設定が間違っている
メールサーバ名や ID、パスワードなどが正しく設定されてい

るか確認してください。

メモ�

・パスワードは入力すると＊
（アスタリスク）で表示され
るため、画面上では確認で
きません。大文字と小文字
など、キーボードの入力状
態を確認して入力してくだ
さい。
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●接続を切断するまでの時間が短く設定されており、送信

が時間内に終わらない
次の手順で接続時間を延長してください。

①メニューバーから［ツール］-［アカウント］をクリックする

［インターネットアカウント］画面が表示されます。

②［メール］タブで接続に使用するアカウントを選択し［プロ

パティ］ボタンをクリックする

③［詳細設定］タブで［サーバーのタイムアウト］のつまみを

ドラッグして調節し、［OK］ボタンをクリックする

④［インターネットアカウント］画面で［閉じる］ボタンをク

リックする

送ったメールが文字化けしているといわれた

●メールの形式がHTML形式になっている
次の手順で設定をテキスト形式に変更してください。

①メニューバーから［ツール］-［オプション］をクリックする

［オプション］画面が表示されます。

②［送信］タブで［メール送信の形式］の［テキスト形式］を

チェックする

③［OK］ボタンをクリックする

●半角のカタカナ、または特殊な記号や漢字を使っている
件名や本文に半角のカタカナ、または特殊な記号や漢字を使

うと、文字化けする場合があります。半角のカタカナは使わ

ないでください。カタカナや［ ］。、・は全角にして送ってくだ

さい。

参照� メールで使える文字 ➲ 「2章 3-9-メールで使える文字」

メモ�

・メールソフトによっては
HTML形式に対応していな
いため、受取人がそのメー
ルを読めない場合がありま
す。このような場合には、テ
キスト形式でメールを送信
する必要があります。

語�語�用�用語�

・文字化け
　文章が意味不明な文字の羅
列で表示され、読めない状態。

　データのやり取りをするパ
ソコンやアプリケーション
同士の設定が異なる場合な
どに起こる。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき



102

ファイルを添付したメールが送れない

●添付ファイルのサイズが、プロバイダが定めているサイ

ズの上限より大きい
プロバイダやメールソフトによっては、送信できる添付ファ

イルのサイズを制限していることがあります。

圧縮ソフトを使って、ファイルを圧縮してから送ってくださ

い。また、複数のファイルは一度に送らずに、数回に分けて

送ってください。メールサイズの上限については、ご契約の

プロバイダにご確認ください。

受信したメールが文字化けしている

● [文字設定の割り当て]の設定が間違っている
次の手順で設定を変更してください。

①メニューバーから［ツール］-［オプション］をクリックする

［オプション］画面が表示されます。

②［読み取り］タブで［フォント］ボタンをクリックする

③［エンコード］が［日本語（自動選択）］かどうか確認する

④［日本語（自動選択）］以外に設定されている場合は［日本

語（自動選択）］をクリックする

⑤［フォント］画面の［OK］ボタンをクリックする

⑥［オプション］画面の［OK］ボタンをクリックする

日本語（自動選択）になっている場合は、そのまま

［Outlook Express］を終了してください。

⑦文字化けしているメールを開き、メニューバーから［表示］-

［エンコード］-［日本語（自動選択）］をクリックする

⑧メッセージが表示されたら［はい］ボタンをクリックする

受信したメールによってはメッセージが表示されないこと

があります。

⑨開いているメールを閉じる

⑩Outlook Expressを再起動する

文字化けが直っているか確認してください。

●メールの送信元の設定などが間違っている
送信元に設定を確認してください。

語�語�用�用語�

・圧縮ソフト
　ファイルのサイズを小さく
圧縮するソフトウェア。イ
ンターネットのホームペー
ジや雑誌の付録などから
入手できる。［WinZ ip］、
［LHA］など

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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添付ファイルが表示できない

●クリックしている場所を間違えている
メッセージの差出人や件名が表示されているファイルのファ

イル名をクリックしてください。

参照� 添付ファイルを開く

　　➲ 「2章 3-9- メールに添付されたファイルを開く」

●メールソフトが添付ファイルの変換方式に対応していない
使っているメールソフトが受信した添付ファイルの変換方式

に対応していない場合などに、文字化けになります。相手の

メールソフトの変換方式を確認してください。Outlook

Expressは［MIME形式］と［UUENCODE形式］に対応し

ています。

●自分のパソコンに、対応するアプリケーションがない
添付ファイルに対応するアプリケーションがご自分のパソコ

ンにない場合は、ファイルを開くことはできません。送信元

にどのようなアプリケーションで開けるかご確認ください。

●ファイル名に拡張子がない
拡張子のないファイルは、ファイルの属性がわからないため、

開けません。また、「種類が（.dat）のファイルを開こうとし

ています。」というメッセージが表示される場合があります。

送信元にどのようなアプリケーションで開けるか確認してく

ださい。

●添付ファイルが圧縮されている
添付ファイルがファスナーのついたアイコンで表示されると

き、または添付ファイルの拡張子が［.lzh］や［.zip］のとき、

ファイルは圧縮されています。いったんハードディスクに保

存して、圧縮ソフトなどで解凍してください。

●添付されているファイル名が文字化けしている
ファイル名が長い場合、文字化けしてファイルが開けなくな

ることがあります。メールの送信元に連絡して、ファイル名

を短くして再送してもらってください。

語�語�用�用語�

・拡張子
　ファイル名の「.（ピリオド）」
で区切った後ろに付く文字
列で、ファイルの属性や内
容を表す。

　【例】.doc →Word で作ら
れたファイル

　 .jpg → JPEG形式の
ファイル

・圧縮ソフト
　ファイルのサイズを小さく
圧縮するソフトウェア。イ
ンターネットのホームペー
ジや雑誌の付録などから
入手できる。［WinZ ip］、
［LHA］など。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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送付したメールの添付ファイルが、文字化けし

ているといわれた

●相手のメールソフトの設定を確認する
送った添付ファイルの変換方式に相手のメールソフトが対応

していない場合などに、メールは文字化けします。相手の

メールソフトが対応している変換方式をご確認ください。

Outlook Expressは［MIME形式］と［UUENCODE形式］

に対応しています。ご購入時にはMIME形式に設定されてい

ます。UUENCODE形式に変更にするには次の操作を行なっ

てください。

①メニューバーから［ツール］-［オプション］をクリックする

［オプション］画面が表示されます。

②［送信］タブで［メール送信の形式］の［テキスト形式］を

チェックする

③［メール送信の形式］の［テキスト形式の設定］ボタンをク

リックする

④［メッセージ形式］の［UUENCODE］をクリックし、

［OK］ボタンをクリックする

⑤［オプション］画面で［OK］ボタンをクリックする

また、メールの相手先の設定が長いファイル名に対応して

いないことがありますので、添付するファイル名はなるべ

く8桁以内の半角英数字にしてください。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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新着メールチェック機能について　　　　　　　　　　　　

新着メールチェックができない

●新着メールチェックの設定が間違っている
「2章 4 新着メールをランプで確認する」をご覧になり、「新

着メールチェック機能」の設定を確認してください。

●パソコンの電源を切っている
新着メールチェックをするときは、ACアダプタとモジュラー

ケーブルを接続し、スタンバイ状態、休止状態、または電源

の入った状態にしてください。

●インターネット接続のパスワードの保存と自動接続が設

定されていない
インターネットに接続するときに設定がされていないと、自

動的にメールチェックはできません。

・パスワードの保存

・自動接続の設定

次の手順で設定してください。

①［スタート］-［設定］-［ダイヤルアップネットワーク］を

クリックする

［ダイヤルアップネットワーク］画面が表示されます。

②接続に使用するアイコンをダブルクリックする

［接続］画面が表示されます。

③［接続］画面で、［パスワード］にパスワードを入力する

④［パスワードの保存］と［自動的に接続する］にチェックを

つける

⑤［接続］ボタンをクリックする

すぐに接続する必要がなくても、1度［接続］ボタンをク

リックして、設定を保存します。［キャンセル］ボタンをク

リックすると、設定は保存されません。

［XX（接続先）に接続中］画面が表示されます。

⑥［キャンセル］ボタンをクリックする

⑦［接続］画面を閉じる

メモ�

・パスワードは入力すると＊
（アスタリスク）で表示され
るため、画面上では確認で
きません。大文字と小文字
など、キーボードの入力状
態を確認して入力してくだ
さい。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき

●受信メールサーバのパスワードが保存されていない
自動的にメールチェックを行う場合、次の手順で受信メール

サーバのパスワードを保存してください。

①メニューバーから［ツール］-［アカウント］をクリックする

［インターネットアカウント］画面が表示されます。

②［メール］タブで使用するメールアカウントを選択し、［プ

ロパティ］ボタンをクリックする

③［サーバー］タブで［パスワードを保存する］をチェックし

て［パスワード］を入力し、［OK］ボタンをクリックする

④［インターネットアカウント］画面で［閉じる］ボタンをク

リックする
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その他　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Outlook Express起動時に自動的にダイヤル
したり、接続確認の画面が表示されるのをやめ
たい

●起動時にメッセージの送受信を実行する設定になっている
次の手順で設定を変更してください。

①メニューバーの［ツール］-［オプション］をクリックする

［オプション］画面が表示されます。

②［全般］タブの［メッセージの送受信］で［起動時にメッ

セージの送受信を実行する］のチェックをはずす

③［OK］ボタンをクリックする

メールの送受信をした後、インターネットの接

続が切断される／切断されない

●メールの送受信が終了したら切断する設定になっている
次の手順で設定を変更してください。

①メニューバーから［ツール］-［オプション］をクリックする

②［接続］タブの［ダイヤルアップ］で［送受信が終了したら

切断する］のチェックをはずす

③［インターネット接続の設定］の［変更］ボタンをクリック

する

［インターネットのプロパティ］画面が表示されます。

④［OK］ボタンをクリックする

⑤［オプション］画面で［OK］ボタンをクリックする

⑥Outlook Expressを再起動する

［送受信が終了したら切断する］をオフにすると、送受信が

終わってもインターネットの接続は解除されなくなります。

アドレス帳にメールアドレスを登録するとき、
［インターネットの電子メールアドレスは
ASCII文字以外は使用できません。］という
エラーメッセージが表示される

●入力したメールアドレスに全角文字や半角カタカナが含

まれている
半角英数字で入力し直してください。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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アドレス帳にメールアドレスを登録するとき、
［入力された電子メールアドレスは、有効なイ
ンターネット電子メールアドレスではありませ
ん］と表示される

●電子メールアドレスを正しい形式で入力していない
メールアドレスは半角英数字で、「XX@XX.XX」の形式で登

録されます。入力に誤りがないか確認してください。

メッセージの日付を指定して検索を実行すると
［無効な日付の範囲が選択されました。開始日を
終了日より前にしてください。］と表示される

●開始日・終了日の設定を間違えている
Outlook Expressのメッセージの検索は、日付をさかのぼっ

て行われます。

例えば、検索したい期間が4月1日から4月10日までの場

合は、4月10日から検索をはじめ、4月1日までさかのぼ

りますので、次のように入力してください。

開始：2000/04/10

終了：2000/04/01

送信メッセージの宛先に［BCC］ボックスを

表示させたい

●次の手順で設定を変更してください。
①メニューバーから［メッセージ］-［メッセージの作成］を

クリックする

［メッセージの作成］画面が表示されます。

②メニューバーから［表示］-［すべてのヘッダー］をクリッ

クする

［BCC］ボックスが表示されます。［BCC］ボックスを非表

示にしたい場合は、もう1度［表示］-［すべてのヘッ

ダー］をクリックしてください。

メモ�

・［CC（Carbon Copy）］は、
文書の送り先以外の人に
メッセージを送信する際に
利用します。［BCC（Blind
Carbon Copy）］も同様の
役割ですが、［宛先］ボック
ス、［CC］ボックスに記載さ
れた送り先はメッセージの
受信者に表示されるのに対
し、［BCC］ボックスに記載
された送り先は［BCC］ボッ
クスで指定された人にしか
表示されません。よって、他
の人には知られることなく、
メッセージを読んでもらい
たい相手がいる場合に利用
します。

3章ｰ3 Outlook Expressを使うとき
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4 接続後の様子がおかしいとき

文字がおかしくなったり、データの送受信中に

エラーが発生する

●通信ソフトが正しく設定されていない
通信ソフトのヘルプなどをご覧になり、最大通信速度などを

ご確認ください。

●パソコンの近くでテレビやラジオなどを使っている
テレビやラジオなどは、パソコンから離してご使用ください。

モジュラーケーブルがノイズの影響を受けて正しく通信でき

ないことがあります。

内蔵モデムでK56flexサイトにうまく接続で

きない

●内蔵モデムの通信モードが合っていない
内蔵モデムの通信モードの設定について、ATコマンドで

K56flexを有効にしてください。

また、PBX経由など、回線品質がNTTの回線と異なる場合

はK56flexでの接続ができないことがあります。その場合

は、ATコマンドでK56flexを無効にして、V.34モードで接

続してください。

①［コントロールパネル］を開き、［モデム］をダブルクリッ

クする

［モデムのプロパティ］画面が表示されます。

②［全般］タブで接続に使用するモデムを選択し、［プロパ

ティ］ボタンをクリックする

③［接続］タブで［詳細設定］ボタンをクリックする

［接続の詳細設定］画面が表示されます。

④［追加設定］に半角英文字で次のように入力する

・初期状態 －V90=1 S38=0

・K56flexを有効にする場合 －V90=0 S38=1

・K56flexを無効にする場合 －V90=0 S38=0

K56flexサイト以外に接続するときは初期状態に戻してく

ださい。

⑤［OK］ボタンをクリックする

⑥手順②で選択したモデムのプロパティ画面で［OK］ボタン

をクリックする

⑦［モデムのプロパティ］画面で［閉じる］ボタンをクリック

する

再起動後、K56flexまたはV.34モードが有効になります。
参照� ATコマンドについて ➲ 《オンラインマニュアル》

メモ�

・K56flex を無効にすると、
V.34モードで接続します。
接続時のMax スピードは
33,600bpsです。K56flex
で接続時のMaxスピードは
56,000bpsです。どちら
の場合も回線状態などの影
響で、実際の接続状態は、こ
れより遅くなります。
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3章ｰ4 接続後の様子がおかしいとき

ダイヤル発信時、呼び出し音と同時に断続した

「ピー」という音が聞こえる

●発信中の端末が情報機器であることを接続先端末に知ら

せるサイン（コーリングトーン）です。
インターネットやパソコン通信を9600bps以上で接続する

場合は問題ありませんが、接続先によっては、接続直後に回

線が切断されることがあります。その場合は、次の手順で設

定を変更してください。

①［コントロールパネル］を開き、［モデム］をダブルクリック

する

［モデムのプロパティ］画面が表示されます。

②［全般］タブで接続に使用するモデムを選択し、［プロパティ］

ボタンをクリックする

③［接続］タブで［詳細設定］ボタンをクリックする

④［追加設定］に半角で－C0（マイナス シー ゼロ）と入力

する

⑤手順②で選択したモデムのプロパティ画面で［OK］ボタン

をクリックする

⑥［モデムのプロパティ］画面で［閉じる］ボタンをクリック

する

回線が切断される

●キャッチホンサービスを受けている
キャッチホンサービスを受けている場合、モデムで通信中に

電話がかかってくると、モデムによる通信が切れる場合があ

ります。この場合は、もう1度接続し直してください。

また、次の手順を行うとキャッチホン機能が解除されます。

①［コントロールパネル］を開き、［テレフォニー］をダブル

クリックする

［ダイヤルのプロパティ］画面が表示されます。

②［キャッチホン機能を解除する番号］をチェックし、▼ボタ

ンをクリックして［＊70.］を選択する

③［ダイヤルのプロパティ］画面で［OK］ボタンをクリック

する

メモ�

・通常は［＊70.］です。適切
な番号については、ご契約
の電話会社にお問い合わせ
ください。

メモ�

・キャッチホンⅡのサービス
を利用すると、通話中にか
かってきた電話を転送・録
音し、通信が切れることは
ありません。キャッチホン
Ⅱについては、NTTにご相
談ください。
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3
章

Ｑ
＆
Ａ
集

Windows Updateができない

●正しく接続されていない
モジュラーケーブルが正しく接続されているか確認してくだ

さい。

参照� モジュラーケーブルの取り付け

➲ 「1章 2-2 パソコンと電話回線を接続する」

●インターネットプロバイダと契約していない
Windows Updateは、インターネット経由で接続するため、

インターネットプロバイダとの契約が必要です。

参照� プロバイダの入会方法

➲ 「1章 2-3 プロバイダと契約する」

また「簡単インターネット」を使用すると、簡単にインター

ネットへの接続ができます。

参照� 簡単インターネット

➲ 「1章 2-3-「簡単インターネット」を使う」

●Windows ユーザ登録をしていない
Windows Updateを利用するには、Windowsユーザ登録を

行なってください。

参照� Windowsユーザ登録

➲ 『基本編 初めてパソコンを使うときには 3-Microsoft社
へのユーザ登録』

3章ｰ4 接続後の様子がおかしいとき
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3章ｰ4 接続後の様子がおかしいとき

モデムの設定を購入時の状態に戻したい

●ハイパーターミナルを利用する
次の手順で操作してください。

この操作では実際に電話発信はしませんので、モデムに電話

線を接続する必要はありません。

①［コントロールパネル］を開き、［モデム］をダブルクリック

する

［モデムのプロパティ］画面が表示されます。

②使用しているモデム名をクリックし、［プロパティ］ボタン

をクリックする

③［全般］タブで［ポート］を確認し、［OK］ボタンをクリッ

クする

ハイパーターミナルが扱えるポート番号はCOM1～COM4

です。ご使用のモデムがCOM5以降のポート番号に割り当

てられている場合は操作できません。COM1～COM4に

ポートを割り当て直してください。

④［モデムのプロパティ］画面で［閉じる］ボタンをクリック

する

⑤［スタート］-［プログラム］-［アクセサリ］-［通信］-［ハ

イパーターミナル］をクリックする

［接続の設定］画面が表示されます。

⑥［名前］を入力し、［OK］ボタンをクリックする

⑦［接続方法］を、モデムを割り当てているポート番号にダイ

レクト接続する設定にする

例えば、COM2に割り当てている場合は［Com2へダイレ

クト］になります。

［Com XXへダイレクト］を選択すると同時に、国／地域

番号、市外局番および電話番号の入力はできなくなります。

⑧［OK］ボタンをクリックする

［Com XXのプロパティ］画面が表示されます。

⑨［OK］ボタンをクリックする

⑩ハイパーターミナルの白い画面に、「AT&F&W」と入力する

⑪ Enter キーを押す

［OK］と表示されます。

⑫メニューバーから［ファイル］-［ハイパーターミナルの終

了］をクリックする

⑬［切断してもよろしいですか？］と表示されたら［はい］

ボタンをクリックする

⑭［セッションXXXを保存しますか？］と表示されたら

［いいえ］ボタンをクリックする
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