ＩＴ－ふたば会ミニ講習テキスト
電子メールに写真・音楽をつける方法

(取説/メール：電子メールに写真・音楽をつける方法：H17.02.17)

１．メールに写真を添付する方法

メールに写真をつける方法は、添付ファイルとしてつける方法とメール本文につける方法の２通りある。このミニ講習では、３．５ＦＤの「ふたば会｣フォルダの中にある｢ライフパーク勉強会｣をメールに添付する。

(1)添付ファイルとしてつける方法

ⅰ．Outlook Expressを立ち上げる。

ⅱ．「新しいメール」をクリックし、メッセージ作成画面をだす→最大化する。

ⅲ．「挿入」メニューをクリックし、出てくるドロップダウンメニューから「添付ファイル」をクリックすると「添付ファイルの挿入」画面が出る。

ⅳ．「ファイルの場所」を３．５ＦＤとし、「ふたば会｣フォルダを開いて、｢ライフパーク勉強会｣を選択すると、「ファイル名」にそのファイル名が自動的に入る。

ⅴ．「ファイル名」の右横にある「添付」ボタンをクリックする。

ⅵ．画面が、メッセージ作成画面に戻り、「件名」欄の下に新しく「添付」欄が追加され、添付したファイル名が表示されているので、確認して作業は終了。

ⅵ．宛先(自分宛)、件名(写真を送ります)、本文(写真添付を添付しました)を入力して｢送信｣→｢送受信｣

ⅶ．添付した写真は、受信したメールではメール本文の下にも表示される。

(2)本文に入れる方法

ⅰ．「新しいメール」をクリックし、メッセージ作成画面をだす→最大化する。

ⅱ．「書式」メニューをクリックし、下に出るドロップダウンメニューから「リッチテキスト」をクリックすると、メールの「件名」欄の下にフォントやフォントサイズが入ったメニューバーがでる。(通常は、この段階ではこのメニュー欄は文字がすべてグレーになっており有効でない。)

ⅲ．本文欄の中をクリックすると、メニューバーの文字が黒色になり有効となる。

ⅳ．「挿入」メニューをクリックし、出てくるドロップダウンメニューから「画像」をクリックすると「画像」の画面が出る。

ⅴ．「画像」の画面でファイル名の枠の右にある「参照」ボタンをクリックすると、ファイルの場所やファイル名を指定する画面が出てくるので

ⅵ．添付する場合と同じように、「ファイルの場所」を３．５ＦＤとし→「ふたば会｣フォルダを開いて、｢ライフパーク勉強会｣を選択すると、「ファイル名」にそのファイル名が自動的に入るので→「開く」

ⅶ．「画像」画面に戻るので、ファイル名の下にある「レイアウト」で、写真を表示する位置を｢右｣または｢左｣に指定し→「間隔」で写真の上や横から離す距離を入力(例えば、20、20)して→「ＯＫ」

ⅷ．写真の上でクリックすると写真の周囲に□が表示され写真が選択される→マウスポインタが「十字矢印」となるが、右下隅の□をポイントすると「斜め矢印」に変わるので、その状態のまま、ドラッグし、写真の右側に文章が入る程度に写真のサイズを調整する。

（写真の縦横比率が変わらないように注意する必要がある。）

ⅸ．最後に、写真の右横をクリックしてカーソルを入れ、文章を入力して終了。

（「レイアウト」を｢ベースライン｣に指定した場合は、写真の横に文章が入らない。）

ⅹ．宛先、件名、本文(写真本文)を入力して｢送信｣→｢送受信｣

２．メールにＢＧＭをつける方法

この講習では、３．５ＦＤの「ふたば会｣フォルダの中にある｢エーデルワイズの歌｣を使用する。なお、ＢＧＭにつけることができるのはMIDIファイルのみである。

ⅰ．「新しいメール」をクリックし、メッセージ作成画面をだす→最大化する。

ⅱ．「書式」メニューをクリックし、下に出るドロップダウンメニューから「リッチテキスト」をクリックすると、メールの「件名」欄の下にフォントやフォントサイズが入ったメニューバーがでる。(通常は、この段階ではこのメニュー欄は文字がすべてグレーになっており有効でない。)

ⅲ．本文欄の中をクリックすると、メニューバーの文字が黒色になり有効となる。

ⅳ．「書式」メニューをクリック→出てくるドロップダウンメニューから「背景」をクリック→「サウンド」を選択しクリック。

ⅴ．「バックグラウンドサンド」画面がでるので→ファイル名の枠の右にある「参照」ボタンをクリックすると、ファイルの場所やファイル名を指定する画面が出てくる。

ⅵ．「ファイルの場所」を３．５ＦＤとし→「ふたば会｣フォルダを開いて、｢エーデルワイズの歌｣を選択すると、「ファイル名」にそのファイル名が自動的に入るので→「開く」

ⅵ．「バックグラウンドサンド」画面に戻るので→「ファイル名」にＢＧＭにつけたいファイルが入っていることを確認し→「繰り返し」で｢連続｣を選択し→「ＯＫ」

ⅷ．宛先、件名、本文(音楽)を入力して｢送信｣→｢送受信｣

【注】

(1)このミニ講習の「電子メールに写真・BGMをつける方法」は、写真を添付する場合を除いて、いずれも、リッチテキスト形式で送信するが、リッチテキスト形式のメールはウイルス対策上好ましくないということになっているので、これを使用するにあたっては、事前に送信相手の了承を得てから送信するよう留意すること。　
(2)受信者の電子メールが、Outlook Expressでない場合、又は、バージョンが異なる場合は適切に表示されない場合がある。

（送信先から来たメールを右クリック→プロパティ→「詳細」でMailerをチェックする。）

(3)音楽をＨＰから取り込んで、音楽ファイルを作成する方法

ⅰ．ダウンロード・ボタン(DLマーク)があるサイトから取り込む。

サイトを開いて→ダウンロード・ボタン(DLマーク)を右クリック→「対象をファイルに保存」→保存場所をデスクトップ等とし→ファイル名をつけて→「保存」

例示：http://www.f3.dion.ne.jp/~uduki/index.htm (「MIDI・素材・ポスペ」のホームページ)を開く→上部のジャンルリストから「ピアノ」選択→「大きな古時計」のDLマークを右クリック

注）ダウンロード可能なフリーのMIDI素材サイトの例

①MIDI・素材・ポスペ：http://www.f3.dion.ne.jp/~uduki/index.htm
②クラシック MIDI ラインムジーク：http://classic-midi.com/
③TAM Music Factory：http://www.tam-music.com/freemidi.html
④taitai studio BGM素材集：http://www.taitaistudio.com/bgm_index.shtml
等多数あり、サイトによりダウンロードの方法が異なっているので、利用に当たっては、各サイトの「利用方法」や「利用規定」等を確認し、その指示に従うこと。

ⅱ．ダウンロード・ボタンが無いサイトから取り込む方法もあるが、著作権侵害のおそれがあるので紹介はしない。
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