Int2 日本語で少しフォーマルな電子メールを書いてみましょう
１）携帯 (けいたい)メールとPCメールの違い　（+SNSのメッセージ）
	どんな時に/どんな人に/どんな内容 (ないよう)の時にどちらに送るか
長さ
	スタイル（絵文字など）
	文字化 (ば)け(Garble)、機種依存 (きしゅいぞん)文字(Model dependent characters)
２）件名 (けんめい) (subject) 　→　見れば用事がわかるように書く
３）To, CC, BCC の違い　→　特に CC と BCC の違い
４）宛名 (あてな) (Name of the addressee) 　→　PCメールの場合、１行目 (ぎょうめ)に宛名 (あてな)を書くほうがいい
５）あいさつ
	メールアドレスから自分の名前がわからない時には、はじめに名乗 (なの)るほうがいい。
	メールではインデントはしてもしなくてもいい。（最近 (さいきん)はしない人が増 (ふ)えてきた。）
６）署名 (しょめい) (signature)
	ビジネスメールではたいてい入れる。
その他の時にはいろいろだが、誰 (だれ)からのメールかわかるほうがいい。
＜PCメールの例＞
To: 田中和美先生 <kazumi@icu.ac.jp>
From: 小澤伊久美 <ozawa@icu.ac.jp> 
Subject: Intensive 2 の期末試験の日時

田中和美先生	Comment by 小澤 伊久美: 何回もメールを書いたりもらったりしていたら、「田中先生」だけでもOK

おはようございます。小澤です。	Comment by 小澤 伊久美: このメールでは、メールアドレスを見たらだれからのメールかわかるし、署名もあるので、「小澤です。」はなくてもOK
Int 2の期末試験の日時が決まったのでお知らせいたします。

2月23日（水）　8:50-13:00だそうです。

場所はまだ決まっていないそうです。決まったらご連絡します。
今学期もあと３週間ですね。どうぞよろしくお願いいたします。

----------------------------------------------------------
国際基督教大学教養学部日本語教育課程　講師　小澤伊久美
〒181-8585　東京都三鷹市大沢3-10-2
Phone:0422-33-3343 FAX:0422-33-3773
E-mail:ozawa@icu.ac.jp
http://subsite.icu.ac.jp/people/ozawa/
課題 (かだい)：小澤　ozawa@icu.ac.jp にメールを送って、今日は風邪 (かぜ)を引いたのでクラスを休みたいと伝える。
　　　ikumi.ozawa@gmail.com にもCCで送る。
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