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※このスライドで紹介している小技はPCを使用してOENメールを作成、送信する場面を想定して説明をしています。

パスワードを忘れた・操作がわからない等、お困りの場合は、大分県教育委員会ヘルプデスクへ
TEL ：097-506-5466、 097-506-5467、 097-506-5468
Email ：helpdesk@oen.ed.jp

操作については、Googleのヘルプも便利です。
https://support.google.com/



宛先について（ TO or CC or  BCC ）
「宛先 TO」

メールを送信したい相手（○○様 にあたる人）

ここに複数入れる場合は、全員に同じ重要度で共有したい
ということ。相手にはどの人までに送信しているかメールア
ドレスでわかる。

「宛先 CC」

メールを送信したい相手先の関係者に
「このようなメールをあなたの関係者に送信していますよ」

と知っていてほしい場合に使う宛先。相手にはどの人まで
に送信しているかメールアドレスでわかる。

「宛先 BCC」

TOやCCの宛先の人たちにはメールの送信相手
（共有範囲）がわからないようにするBCC送信。ま
た。BCCに入れた複数の相手についても、どの人
に送信したかは受け取り側にはわからないように
なる。同じ内容をいっぺんに送信したいが、送信
相手同士にはアドレスを知られなくない場合に使
うのがBCC送信。



宛先･件名･署名について
ここの画像も設定画面で登録･変更することが可能。
設定を変更するためのアイコンは画面右上の歯車。
設定アイコンについては、次のスライドを参照。

件名は、後に検索する前提で考えて入力すること。
【要返信】【至急】【○月○日〆切】など【 】を上手く使うと

相手にも伝わりやすく、自分のメール検索でも見つけやす
い。

設定のボタンから「署名設定」をすることでメール
を作成する度に自動入力されている定型の署名。

この設定をすれば、メール作成をしようとしたら、
すでに定型文が入力されている状態となる。この
設定をすれば、毎回、所属や名前をペーストした
り、入力する必要がなくなる。グループメールで設
定する場合は名前は入力しない方がよい。グルー
プメールで入力するのであれば、自分が移動する
際は、定型文を変更するべき。

設定の仕方については次のスライドを参照。



署名の設定について

アドレスの画像の登録･変更はここで行うことが可能。

新規作成を押すと署名の設定ができる。ただし、
最初に以下のような名前の登録がある。適当に
「私の名前」などと入力しておく。

作成を押すと、署名が作成できる。

設定画面の一番下にスクロールすると

「変更を保存」がある。保存したら次回のメール作
成から署名が反映される。保存せずに閉じようと
すると、保存されていないことが警告される。

このアイコンが「設定」。ここをクリック！！



送信日時の設定（送信予約）について
送信ボタンをよく見ると２つに分かれており、右側の方
に▽の記号がある。ここを押すと送信日時の設定の設
定がボタンから送信日時の設定（送信予約）ができる。
メール自体は完成しているが、送信したい時間が後日
である場合や、相手先の勤務時間に届くようにしたい
場合などに活用すると便利。早く送りすぎると相手に忘
れられそうなメールの場合も便利。

今、提出してもよいが、締め切り日までは日数があり、
後日、気がつくことがあるかもしれない場合にも活用す
ることができる。

上に３つほど候補が示されるが、おすすめは詳細
を自分で決められるこの部分。ここをクリックする
とカレンダーや時間の詳細設定ができる。



「宛先クリック」による連絡先の検索について

宛先という文字をクリックすると検索
バーが出てくる。ここに所属（例：〇
〇小）などのワードを入力するとその
所属の登録者が出てくる。

送信したい相手を探して、チェックを
入れる。送信相手が多い場合はすべ
てを選択して、送らない人を外すとよ
い。産休・育休中の職員も出てくるた
め、全員に送りたいとしても、全てを
選択してから、確認して、送る必要が
あるかどうか確認すること。

選択数に関係なく、挿入ボタンをク
リックすると宛先に挿入されるが、
この場合「TO（2枚目のスライド参
照）」の宛先部分に挿入されるため、

全員に「それぞれのアドレスの共有」
「内容の共有」になることに注意！

ここに入力する検索ワードとしておすすめは、送信相手のメールアド
レスの後ろの（ ）内の言葉。学校の場合は「○〇小」「〇〇中」など
が多い。

市町村教育委員会だと「○〇市教委」となる。「○〇市立□□中学
校」のように学校名を正式に入力すると代表メールアドレスやグルー
プメールのアドレスがでてくる。

※グループメールのアドレスに送信するとその所属の全登録者に
メールが届く。

※「宛先」の入力欄に所属を入力しても、送信したい相手のアドレスが見つからない時に便利な検索方法。ひとつの所属の複数相手に「宛先TO 送信」をしたい場合に便利。



・他にもちょっとした業務の効率化につながる小技（機能）がある。

・Gmailの機能と比べた時に、一部においては違いがあるものの
ほとんどが同じ。

・Gmail以外のフォーム、ドライブなども業務の効率化につながる。

その他



OENシステム フォーム

アンケートを作成できるのは、OENシステムを利用している教職員全員です。
パソコンやスマートフォン等のインターネットにつながる機器からアンケートに
回答できます。また、OENシステム利用者以外でも回答することは可能です。
アンケートに答えると自動でデータ化されます。

主な項目の種類
アンケート項目は、
主に以下のような種類で質問を作ることができます。

ラジオボタン ・・・複数から１つだけ選択
リストから選択 ・・・複数から１つだけ選択
チェックボックス・・・複数選択
テキスト ・・・自由記述
段落テキスト ・・・自由記述（長文可）

この他にも、選択した回答に応じて次の質問を変えたり、
表形式の質問を作ることも可能です。

＜活用例＞
体育大会実施後のアンケート（校内での活用）
国語部会の開催希望日のアンケート（学校間での活用）
児童生徒の安否確認にも利用（学校と保護者間での活用）

＜アンケート作成＞
アンケートの回答者が見る画面と同じ表示なので、
ワード等で文書を作成する感覚でアンケートを作
成できます。

＜回答の集計＞
自動でグラフ形式の集計が表示さ
れます。また、Excel形式でも表示
されるので、独自のデータ集計が
可能です。



OENシステム ドライブ
＜OENドライブの特徴＞
Firefox、GoogleChrome等のブラウザ内で動くオフィスソフトを操作できます。
ExcelやWord等のソフトがない環境でも同じような機能があるので資料等を作成
できます。
ドライブは他の人と同時編集が可能です。
ドライブに保存しておけば、学校や自宅等のパソコン、スマートフォン等からで
も利用できます。

＜活用例＞
朝礼での伝達事項を気づいた時に入力する。
→伝達したい日付のドライブを開き、伝達事項を入力します。
データは残るので、いつでも確認することができます。

国語部会の開催希望日のアンケートをとる。
→開催候補日を入れたスプレッドシートを用意し、各人に期

日までに○×を入力してもらう。
【上級テク】「フォーム」機能を使うと、簡易アンケート

を作成でき、
集計やグラフ化を自動で行うことができます。

校務用パソコンで作成した教材を授業用パソコンで使
用する。
→USBメモリのようにデータをドライブ内に保存することが

できます。

新規
ドキュメント
→一太郎やWordのようなもの

スプレッドシート
→Excelのようなもの

スライド
→PowerPointのようなもの

共有・・・

OENシステムを利用している教職員であれば、
誰とでも共有することができます。
学校内、学校間、市町村間、学校と県教委など、
これまで共同作業をしたくてもできなかった相手
とのやり取りが容易になります。

ドライブ設定
ドライブについていろいろな
設定ができます。英語表記に
なっている時はここを確認し
てください。

クイックアクセス
直近で自分が開いたファイル
の一覧が表示されます。

共有アイテム
他の人が自分に共有したファイルや
フォルダを表示できます。


