
同窓会や趣味の会など、会合の連絡には電子メールが大変好都合です。

今回はYahoo! Mailを利用して、同期会の出欠アンケート集計結果を送受信します。

メールソフトは表作成が苦手ですので、詳しい内容はエクセル表にして添付します。

下記の手順のように、まずエクセルで表を作成し、その後、メールを作成します。

１． 同期会の出欠表を作成：　

エクセルを起動し、同期会

の出席者リストを右図の様

に入力します。

表の完成後、「名前を付け

て保存」で保存をしてから、

エクセルを終了します。

(備考）：Windows 7, Vista

でエクセルファイルを保存

する場合は、他のパソコン（例えばWindows Xp）でも開けるようにしましょう。

具体的には、「名前を付けて

保存」の際に「ﾌｧｲﾙの種類」

の箇所の矢印をクリックして

「Excel 97-2003ﾌﾞｯｸ」を選択

してから保存します（ワードの場合は、「Word 97-2003 文書」を選択します）。

２．インターネット接続：インターネットエクスポーラ（ＩＥ）

を起動し、Yahoo! Japan に接続します。

３． ログイン：　Yahoo! Japanホームページで「メール」を

クリックし、右図のログイン画面ではYahoo! Japan ＩＤ

とパスワードを入力後、「ログイン」をクリックします。

メールでアンケート結果を送る

Yahoo! Japan ID をまだ取得していない場合は、ここを
クリックすると新規にYahoo! Japan ID を取得することが
できます。（「パソコン教室テキスト一覧」No.72参照）
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４． メールの作成： 右図のYahoo!

ﾒｰﾙ画面では「メールの作成」を

ｸﾘｯｸします。

下図のﾒｰﾙ作成画面が現れます。

５． ファイルの添付： 前頁で作成したエクセルファイルをこのメールに添付するには

上図で「ファイルを添付」を

クリックします。右図の画面

が現れるので、「ﾌｧｲﾙ１」の

「参照」をｸﾘｯｸし、１で保存

たｴｸｾﾙﾌｧｲﾙを選択します。

ﾌｧｲﾙ１の右空白欄にﾌｧｲﾙ

名が表示されたら「ﾌｧｲﾙを

添付」をクリックします。

６． メールの送信： 宛先や

件名、本文の入力内容を確認し、また、件名の下に添付ﾌｧｲﾙ名が表示されている

ことを確認後、「送信」をクリックします。メールが送信されます。

自分のメールアドレス（自動的に入力されます）

あて先のメールアドレスを入力します。複数のあて先の
場合は、カンマで仕切る。（全て半角での入力）

件名を入力します。

ファイルを添付するには、ここをクリックします。

メール本文をここに入力します。
メール本文中に整った表を入れ
ることはできないので、骨子のみ
記しておき、添付したエクセル
ファイルで詳しい表を見てもらうよ
うにします。
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