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沖縄市Ｗｅｂ(ウェブ)メールマニュアル 
 

沖縄市は，メールソフトは使わずインターネット上でメールを

行うＷｅｂ（ウェブ）メールを行っています。 
 

①さあ，まずはデスクトップ上の「メール」アイコンをクリックし

てみて！ 
 

 

②すると，右のような画面があらわ

れます。ユーザＩＤやパスワードは，

自分達のメールの部屋に入っていく

ために必要な情報です。 むやみに

人に教えたり，忘れないようにね！ 

 

③ユーザＩＤとパスワードを入力して

みよう！右の図は５年生のＩＤです。

パスワードは入力しても，＊＊＊＊

としかうつりません。 

 

入力したかな？ 

確認したら，ログインボタンをクリ

ックしてみよう！ 

 

④すると，下の図のような「メールボックスサマリ」があらわれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



沖縄市Web(ウェブ)メールマニュアル 

⑤上の図にあるように，「作成」ボタンをクリックして，さっそくメールをか

いてみよう！！ 
「作成」ボタンを押すと次のような画面があらわれます。 
 
 
 

＜メール作成画面＞ 
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発信者：メールを送る人のことで

す。ここでは，５年生です。
れ
宛先(TO)：送る相手先のこと。こ
は決してまちがえないようにね！
件名(Subject)：題名のこと。どんな
内容なのか，分かりやすい題名をつ
けるようにしようね！ 
本文：この白い大きなわくに本文

を入力していきます。
アドレス：相手先のアドレ
スが登録されていれば，こ
こから選ぶだけで Okです。
①相手先のアドレスをクリ
ックする。 
②左側の「宛先」ボタンを
クリックする。 
③上の方の宛先に，選んだ
アドレスが表示されます。
添付ファイル：相手先にファイルなどを送るこ
とができます。でも，送る前に必ず先生に相談
してくださいね。 
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⑥実際にメールを打つとこんなふうになります。参考にしてください。 
 宛先，件名，本文，それぞれどうなっているかな？確認してみようね！ 
 
 
 
 

送るメッセージを残し
たいときはチェックし
てください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ちゃんと最後に名前を

入れましょうね 
 
 
 
 
 
 
＜メールを送る時のチェックポイント！＞ 
（１）宛先はまちがっていないかな？ 
（２）件名は内容をきちんとあらわしているかな？ 
（３）本文の中に，相手の名前と自分の名前をちゃんと入れているかな？ 
（４）本文を書いたら，おかしいところがないか，見直したかな？ 
（５）相手に失礼な文章になっていないかな？ 
 
 
⑦見直しがすんだら，いよいよ送信です。 
「送信」ボタンをクリックしてください。 
「成功」とメッセージが出たら，OKです。 
 
※送るメッセージを保存（のこす）する時は 

「sent フォルダにメッセージを保存」にチェックを

入れてください。 
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次は相手から来たメールを読む方法を紹介します。 
⑧ユーザ ID，パスワードを入力すると，以下のような画面があらわれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
なお，上の図のメッセージ数に「３５／０」とありますが，これは３５通のう

ち，読んでいないメールが０通だと言うことです。 
 
⑨「Main」ボタンをクリックしてください。下の図のような画面が表示され
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
読んでいないメールがあれば，緑色で表示されるので分かります。

そして，そのメールの「件名」をクリックしてください。 
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⑩すると，メールの本文が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪返信ボタンを押すと，

本文の中に相手のメー

ルが，

「OriginalMessage」と
して入りますので，そ

の文の前に返事を書い

ていきます。  
メールを書く時は，先

ほどのチェックポイン

トを忘れずに確認しま

しょう。確認ができた

ら，送信を押します。 

e 

返信：メールに返事を書く時に使います。 
OriginalMessag
返信の場合，題名に必ず

「Re:～」と付きます。


