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学習コンテンツ 利用の手引き 

 

コンテンツタイトル  メールの書き方には気をつけよう！     

 

対象学年  小学校 高学年  

 

学習のねらい ・電子メールにも手紙や葉書と同様にマナーや礼儀、相手への思いやりが 

必要なことを理解する。 

 

 

学校で指導する際の学習展開例 

 

 児童の学習活動とスライド等の番号 指導上の留意点 

導

入 

・電子メールの意味を知る。 

・電子メールの経験を話し合う。 

・メールの意味を理解させる 

・経験者に話させる。 

 

 

 

 

展

開 

○スライド１  

・実際のメール文書作成の様子が分かる。 

○スライド２  

・Ａ美が打ち込んだ文章を読み、どう思 

うか、話し合う。 

・Ａ美への返信メール文を考える。 

 

○スライド３  

・受信者全員が怒っている理由を考える。 

○スライド４  

・解説を読んで、分かったこと・大切なこ 

とを発表する。 

 

 

  

 

・自分だったらどんな文章にするか、こんな文章を 

 受け取った子はどう思うか、マナーや礼儀、相手 

への思いやり等の面から、当事者(送信者・受信 

者)の身になって考えさせる。 

 

 

 

・多様な意見を認める。 

・解説を補足説明する。 

ま

と

め 

・学習を振り返り、大切なことを出し合い

してはいけないことをまとめる。 

・Ａ美の送信メール文を訂正する。 

・どこまで理解できたか確認評価するため、 

 用紙（またはwordソフト）等に書かせ集める。 

  

 

コンテンツ利用に必要な環境 

  提示用パソコン(Windows XP 以上)， Microsoft Office PowerPoint2003， プロジェクター， 

  スクリーン  
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学習コンテンツの解説  
 
   ゲーム感覚でメールしたり、相手の顔が見えず声も聞えないので、 

独りよがりのメール文を送信したりする者が増加している。 

   そこで児童には、電子メールにおいてもお手紙やお葉書と同様、 
マナーや礼儀、相手への思いやりが必要であることを理解してほしい。 

 

 

「メール文の書き方には気をつけよう」「メール文の書き方には気をつけよう」

次へ

複数の男女の友達に
お願い事のメールを
送信しようとしてメー
ル文を書いています

複数の男女の友達に
お願い事のメールを
送信しようとしてメー
ル文を書いています

 

スライド１  

・Ａ美は宿題についての情報が欲しくて、男女の友達数人 

 に送信するためのメール文を打ち込もうとしています。 

 

 

 

 

次へ前へ

ちーっす！
今度さあ、いつだっけ？ 来週だっけ？ あの社会科の

「町の偉人調べ」の提出しめきり！？
うちさぁ、ぜ～んぜん分かんな～い。 どんなふうに調べ
たらいいか分かんな～い！ってことで・・・、いい情報
あったら教えろよ～っ、このこの！！！

ついでにさぁ、ＰＣでまとめる人いたらさぁ、それ送って
ちょ～。 バレないように手直ししてから 提出させてもらう

からっ！ じゃ、たのんだよっ！！！ Ａ美より

Ａ美が打ち込んだ
メール文は、この
ようなものでした。
＊画面をクリック

Ａ美が打ち込んだ
メール文は、この
ようなものでした。
＊画面をクリック

 

スライド２  

・これが、Ａ美が作成したメール文です。これを見てどう思い 

 ますか。 

・あなたなら、こんな文をつくりますか。 

・受信した相手はどう思いますか。 

・この文に欠けていることは何ですか。  

 

次へ前へ

G子 自分でやれば

B男 失礼ですね

C太 無礼者！

D子 それが人に物を頼む態度か？

どうしてみんな
怒っているので

しょうか？

何人もの友達からこんな
メールが届きました。

何人もの友達からこんな
メールが届きました。

 

スライド３  

・友達から返信が届いています。どうしてみんな怒っている 

 のでしょうか。 

・あなただったら、Ａ美に対して、どんな返信をしますか。 
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前へ

<解説＞メールの書き方には気をつけよう<解説＞メールの書き方には気をつけよう

●文の最初に、あいさつの言葉を書きましょう。 簡単な言葉でも良いでしょう。
⇒ ただし、この場合のような、「ちーっす！」は良くないですね。

●言いたいことがきちんと伝わるように、要点をしぼって、わかりやすくまとめる
ようにしましょう。

⇒ 今回の、「今度さあ、いつだっけ？ 来週だっけ？ あの社会科の「町の偉人

調べ」の提出しめきり！？・・・・・」というのは、いきなりの言い方で、相手に分
かりやすい書き方ではないですね。

●メールを受け取る相手の気持ちを考え、十分に言葉を考えて書くようにしま
しょう。

●乱暴（らんぼう）な言葉、きたない言葉、相手をののしるような言葉は使わな
いようにしましょう。

●お願いする時の言葉遣いを気をつけましょう。

⇒ 今回の、「今度さあ教えろよ～っ、このこの！・・・」 や 「それ送ってちょ～。
・・・」、「手直し…提出させてもらうから…」という書き方は、相手の気持ちを考

えた書き方ではないですね。
また、お願い事をするときの言葉遣いではないですね。乱暴すぎますね。

●メールを出す前に、念のためもう一度読み返して、言葉の使い方はだいじょ
うぶか、読みやすくなっているかを確かめましょう。

 

スライド４  

・解説をじっくり一人読みさせる。 

・解説をみんなで声をそろえて全員読みさせる。 

・言葉を変えてさらに分かりやすいように補足説明する。 
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