実習プリント（電子メールのルール・マナー）
1 確認問題06（学習ノート12ページ）にある注意点の中から２～３個の問題点を含んだメールを互いに送信（交換）してみましょう。
電子メールにおける注意点

a.件名
あいまいな件名は避け，相手が本文の内容を一目で理解できるように心がける。

b.添付ファイル
データサイズが巨大なものにならないように，形式を選んだり，圧縮ソフトウェアを利用したりする。やむを得ず送信しなければならない場合はあらかじめ断る。また，本文や件名に添付ファイルのことを記述する。

c.本文
ワープロ文章などと異なり切れ目がないと読みにくいので，３０文字程度を目安に改行したり，話題ごとに空行やマークを入れて意味のまとまりを作ったりする。

d.本文の末尾
携帯電話によるメールではほとんど習慣がないが，署名を必ず入れる。

e.使用する文字
丸囲み文字などの機種依存文字や半角カタカナといった，文字化けの可能性がある文字は使用しない。
メール交換相手一覧
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メールアドレスはお互いに紙に書いて交換しましょう。
必要な素材は生徒用フォルダ内のメール実習素材フォルダにあるものを用いてもよい。

2 相手から来たメールを開き，隠された問題点を見つけて問題点を指摘した解答メールを返信しましょう。

3 問題点を指摘した返信メールを受信して，評価（あっているかどうか，指摘がわかりやすいかどうか等）しましょう（５点満点）。また，評価した内容と点数記入したメールを相手に返信してあげましょう。

4 問題メールと評価メールを印刷しましょう。

5 問題メールと評価メールに点数を記入したものを学習ノート12ページに挟んで提出して下さい。
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