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第13講  複数ソフトの組み合わせ 1 
 
13-1 作成済み文書の引用 

別のアプリケーションソフトで作成したデータを、メール本文にコピーして利用しましょう。 
第2講課題で作成した「memo01.txt」をメールの本文として引用します。 

1. [秀丸]を起動します。 
2. [memo01.txt」を開きます。 
3. コピーする部分（文章の1～5）を範囲選択してコピーします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Active！Mailを起動し、ログインしておきます。 
5. メインメニューの[メール作成]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. [宛先]にアドレスを入力します。 
7. [件名]に「Today's Messages」と入力します。 
8. 本文の1行目に「登録されたメッセージの一部をお伝えします。」と入力します。 
9. 3行目にコピーした文を貼り付けます。 
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10. 本文の最終行に「以上、よろしくお願い致します。」と入力します。 
11. メールを送信します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13-2 ホームページの保存 

ホームページ（Webページ）に表示される様々な情報を、ファイルとして保存することができます。 
http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/east.htm にアクセスして、表示されるページ全体を保存しま

しょう。 
1. http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/east.htmをクリックしてアクセスします。 
2. 「ブロードバンド契約の回線シェア（東日本）」のページが表示されます。 
3. メニューから[ファイル]－[名前を付けて保存]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  [保存する場所]を指定して、ファイル名に「east.htm」と入力し保存します。 
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13-3 画像データの保存 

ホームページ（Webページ）内の画像データのみを、ファイルとして保存することができます。 

「ブロードバンド契約の回線シェア（東日本）」のページの下部にある日本地図のイラストを保存しましょう。 

1. 保存する画像の上で右クリックします。 
2. ショートカットメニューから[名前を付けて保存]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  [保存する場所]を指定し、ファイル名に「japan.gif」と入力して保存します。 
 

13-4 テキストデータの保存 

ホームページ（Webページ）に表示されている文字情報（テキストデータ）の必要な部分だけを選択して、別の

アプリケーションソフトにコピーして利用することができます。 

http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/west.htm にある「ブロードバンド契約の回線シェア（西日本）」の

表をテキストエディタ（秀丸など）で利用できるようにし、保存しましょう。 

1. http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/west.htmにアクセスします。 
2. 「ブロードバンド契約の回線シェア（西日本）」のページが表示されます。 
3. 表を範囲選択します。 
4. メニューから[編集]の[コピー]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 秀丸を起動し、１行目にカーソルがあることを確認します。 
6. メニューから[編集]の[貼り付け]をクリックします。 
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7. 貼り付けた表データの下、2行あけたところに、以下のようにデータを入力します。 
 
 
 
 
8. 入力できたら、メニューから[ファイル]－[名前を付けて保存]をクリックします。 
9. [保存する場所]を指定し、「west.txt」のファイル名つ付けて保存します。 
 

13-5 Word へのデータの貼り付け 

別のアプリケーションソフトで作成したデータをWordにコピーして利用することもできます。 

1. Wordを起動します。 
2. 1行目に「追加のメッセージがあります。」と入力します。 
3. 秀丸を起動し「memo01.txt」を開きます。 
4. コピーする部分（文章の6～7）を範囲選択します。 
5. メニューから[編集]の[コピー]をクリックします 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Word画面を表示し、3行目にカーソルを移動します。 
7. [ホーム]タブの[貼り付け]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

※ 本データは 
「URL http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/west.htm」から引用したものです 
データ作成者：経済学部1年 クラス 学籍番号（下4桁） 同志社太郎 
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13-6 Word への画像データの挿入 

Word文書内に、別に保存した画像データを挿入しましょう。 

1. Word文書の7行目に「「east.htm」の日本地図のイラストは以下のものです。」と入力します。 
2. 8行目にカーソルを移動します。 
3. [挿入]タブの[図]グループの[図]をクリックします。 
 
 
 
 
 
4.  [ファイルの場所]を指定し、「japan.gif」を選択して挿入します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  [Officeボタン]から[名前を付けて保存]をクリックします。 
2.  [保存先]を指定し、[ファイル名]を「message.docx」と入力して[保存]をクリックします。 
3. Wordを終了しておきましょう。 

 
 

6 / 11



 

同志社大学 経済学部 DIGITAL TEXT 「コンピュータ リテラシー」 

DOSHISHA UNIVERSITY OPEN COURSEWARE：同志社大学 オープンコースプロジェクト 

Ａコース 第13講 2011 度 春学期 基礎ゼミナール（コンピューティングクラス） 

13-7 添付ファイル 

メールを送信する際には、本文のほかにアプリケーションで作成したファイルを添付して送信することができ

ます。 
先ほど、保存した「message.docx」ファイルを添付して送信しましょう。 

1. Active！Mailにログインし、メッセージを作成します。 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. メール作成画面右下の[添付ファイル]欄から、[選択]をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

3. 添付ファイル指定するウィンドウの[参照]をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  [ファイルの場所]を指定し、「message.docx」を選択して[開く]をクリックします。 
5. 添付ファイルの保存場所とファイル名が表示されたことを確認し、[選択]をクリックします。 
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6. 選択したファイルがいったんサーバーの作業場所に送信されます。（ファイルのサイズにより送信に時

間がかかることがあります） 
7. 送信が完了すると「添付ファイルは登録できました」というメッセージが表示されるため、[OK]します。 
※ そのままにしていても自動的に閉じます。 
8. メール作成画面右下の[添付ファイル]欄に、選択したファイル名が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

9. [送信]をクリックし、メールを送信します。 
 

13-8 添付ファイルを開く 

受信した添付ファイルを開いて確認しましょう。ファイルが添付されたメールには、クリップのマークが表

示されます。 
1. Active！Mailの[メール受信]をクリックします。 

 

 

 

 

2. 受信箱内の添付付きのメールをクリックします。 
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3. メッセージの下の領域に添付ファイルに関する情報が表示されています。 
 

 

 

 

4. ファイル名をクリックし、[開く]をクリックします。 

5. 「message.docx」ファイルが開きます。 

※ 保存の必要があるときは、保存先を指定して、[保存]ボタンをクリックします。 
 

13-9 第 13 講課題 

Active！Mailを使用して、本講（第13講）で作成した「japan.gif」、「west.txt」の2つのファイルを添付し、

その内容を案内する次のようなメールをパートナーに送信しなさい。 
また、受信者は受信したファイルを開き、内容を確認した旨を発信者に送信しなさい。 
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13-10 第 13 講アドバンス課題 

http://www1.doshisha.ac.jp/~digitext/data/aplist.htmにアクセスし、ページ内の地球の図を「earth.gif」とい

う名前を付けて保存しなさい。 
続いて文字情報をそのまま引用し、秀丸の画面の末尾に以下のような文章を追加しなさい。 
ファイル名は「data01.txt」という名前を付けて保存しなさい。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

次に2つのファイルをActive！Mailを使用して、パートナーへ送信しなさい。 
入力内容は次ページを参照すること。 
また、受信者は受信したファイルを開き、内容を確認した旨を発信者に送信しなさい。 

 

中省略 
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