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Googleアカウント取得

•Gmailを使うには、まずGoogleアカウン
トを取得する必要がある。

•既にAndroidのスマホを使っている場合
は、必ずスマホに設定したGoogleアカウ
ントを使うようにする。
もし別なアカウントを取った場合、スマホ
とパソコンの連携利用ができず不便。

Googleアカウントの作成方法
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https://hep.eiz.jp/add-gmail-account/


Gmailにログイン

•Gmailを開く
二つの方法→

•複数のアカウントを持ってい
る場合は、アカウントを追加
して切り替えて使える。

mail.google.comから

google.co.jpから

Gmail アカウントを
追加する手順

3

https://mail.google.com/
https://www.google.co.jp/
https://office-hack.com/gmail/create-multiple-account/


メインメニュー
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押すたびに切り替わる



Gmail画面を使いやすくする

•画面を分割してOutlook2016などと似
た構成にする。
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※

※
設定 クイック設定の「閲覧ペイン」を設定変更

メール一覧から選択し
たメールの内容が右側
に表示される。



画面の背景設定

•画面の背景を設定して見やすくする。
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設定→クイック設定の「テーマ」から壁紙を選択し保存



クイック起動の設定

•Gmailをワンクリックで起動できるように
起動アイコンを作成しタスクバーにピン留
めする。
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Chromeの場合
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設定
→その他のツール
→ショートカット
を作成

デスクトップ
にアイコンが
できる

デスクトップにできたアイ
コンを右クリックして「タス
クバーにピン留めする」

※この操作が終わればデスク
トップのアイコンは削除しても
いい



9

Edgeの場合

設定
→その他のツール
→タスクバーにピ
ン留めする



受信トレイの操作
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本文を３秒間表示すると
既読になる

マウスポインターを上に置くと
サブメニューが表示される

ア
ー
カ
イ
ブ

削
除

未
読
に
す
る

ス
ヌ
ー
ズ

スヌーズは、一旦非表示に
して、設定した時間になる
と再表示させる機能

ア
ー
カ
イ
ブ



メール一覧の見方と操作
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メールを複数
選択するとき
にチェックする

Gmailが重要
だと判断したと
きに黄色に塗る

添付ファイルが
あることを表示
している

重要なメールに
自分で目印とし
てマークする



添付ファイルの見方
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添付ファイルはダウンロードして見る。

マウスポインターを上に置
くと出てくるサブメニュー
から「ダウンロード」を行う。

※ファイルは「ダウンロー
ド」フォルダーに入るので、
エクスプローラーで開く。



カテゴリ
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• 受信したメールを最大5つのカテゴリに分類する。

• どのカテゴリを有効にするか設定できる。

Gmailに備わっているカテゴリをすべて有効にした場合の例

• メイン： 他に分類されない個人メールなど

• ソーシャル： SNSからの通知など

• プロモーション： 企業等からの宣伝、お知らせ

• 新着： アプリ等からの自動送信メールなど

• フォーラム： メーリングリストからのメール

以上、Gmailが判断して分類する。



カテゴリの有効・無効化設定
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• 有効にするカテゴリに
チェックを入れる。
(チェックを外すと無効
になる)

• 無効化されたカテゴリ
に該当するメールはメ
インに分類される。

• 「メイン」は無効化でき
ない。



左サイドバーの表示

15

設定→すべての設定を表示→ラベル から
• 左サイドバーに表示する
かどうかを、ここで設定
する。

• 「迷惑メール」は、「表示」
とする。

• 「表示」か「非表示」を個
別に設定できる。

• 「未読の場合は表示」が
選択できる場合があるが、
これは通常は非表示で、
未読メールがあると表示
される。

• 非表示としたものも、サ
イドバーの下の方にある
「もっと見る」をクリック
すると表示される。



迷惑メールのチェック
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• 正常なメールも迷惑メールと誤認される場合があるので、「迷惑
メール」に入ったメールは必ず確認する必要がある。

• もし誤っている場合は「迷惑メールでないことを報告」をクリックす
ると、正常なメールとして受信トレイに入る。



受信トレイに迷惑メールがある場合
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• 問題のメールをドラッグ＆ドロップして「迷惑メール」に移動する。

• このとき、次のような表示が出たら「迷惑メールを報告」する。



ウイルス対策

Gmail はメールで送受信される添付ファイルに対して、自
動的にウィルス スキャンを行っている。
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◼ 送信するメールでウィルスが検出された場合

• 添付しようとしたファイルがウィルスに感染していた場合は、
「ウィルスを検出しました」というエラー メッセージと、ファイル
を添付せずにメールを送信するための選択肢が表示される。

◼ 受信したメールでウィルスが検出された場合

• 受信したメールの添付ファイルで既知のウィルスが検出された
場合、Gmail はそのメールを拒否し、送信者に通知する。

• すでに受信トレイ内にあるメールの添付ファイルでウィルスが検
出された場合、その添付ファイルはダウンロードできない。



メールの受信に関する問題

• Gmailからメーリングリストに投稿したとき、
Gmailはメーリングリストから配信されるメール
は受信しない。(受信トレイに現れない)

• これは、「送信済み」の中に元のメールがあるの
で、Gmailがそれと同じメールだと判断し(件名
は違うが)、受信しない(受信トレイに置かない)
と推定されています。

• これはGmailの仕様のようです。
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