進度記録用紙２
　　　ホーム　　　番　名前　　　　　　　　　　　　　　　　　
授業時間内にできたものの番号に○をつけなさい。
1． CC（カーボンコピー）の使い方

· 一度に何人もの人に電子メールを出す方法

　　同じ机に座っている他の人（３人）にメールを出しましょう。

１人は「宛先」に後の２人は「CC」にアドレスを書きます。

2． BCC（ブラインドコピーカーボン）の使い方

　　※特定の人だけにこっそり電子メールを出す方法

　　　同じ机に座っている他の人３人のうち、１人だけをBCCの欄に書きましょう。
　　　１人は「宛先」に１人は「CC」に、もう１人は「BCC」にアドレスを書きます。
3． 添付ファイルの使い方
　　※ワープロや表計算のファイルを電子メールに添付して送る方法

　　　電子メールのマナーについて文書を作成してください。

　　　これを電子メールに添付して教師宛に送信しましょう。

４．添付ファイルの開き方

　　※電子メールに添付されたファイルを読む方法

　　　教師から返信された電子メールに添付されているファイルを開いてみましょう。
