
Gmailの
使い方(2)

活用編



メールの作成
• 「作成」ボタンを押してメール作成を開始
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編集を中断し
下書きに保存

全画面表示

下書き
を破棄

日時を指定し
て送信できる

設定メニュー



編集中の文字を大きくする
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ブラウザーのズーム機能（画面の拡大）
を使って文字を大きくする。
（Chrome,Edgeとも同じ）



リッチテキストとプレーンテキ
ストの違い
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リッチテキスト プレーンテキスト

相手の環境によっては元どおり表
示されない場合もある。



署名の設定
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設定→すべての設定
を表示→全般→署名



連絡先(アドレス帳)
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受信したメールの差出人を
連絡先に追加する

受信したメールの差出人の上
にマウスポインターを置くと、
名称とメールアドレスが表示さ
れるので、左下の「連絡先に追
加」をクリックする。

宛先を連絡先から選択する

「宛先」の文字を
クリックすると
「連絡先」が開く
ので、検索する
などして宛先を
選択する。



連絡先を開いてメール送信
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Googleのトップ
ページから

①チェックを
入れて

②メールを
送信



ファイル添付
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「ファイルを添付」

添付するファイルを選択

ファイルが添付された



写真挿入
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あらかじめ写真をGoogleフォトに
保存しておく

②「写真を挿入」

③挿入する写真を
チェックする(複数可)

④挿入方法(インラ
インか添付)を選択

⑤挿入

①インライン挿入(本
文中に挿入)する場合
は、挿入する位置に
カーソルを置く



写真挿入(インラインと添付の
違い)
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いずれもOutlookで受信



返信
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複数人に宛てたメールには全員に
返信するか差出人だけに返信する
か選択できる。

返信する際の最初のコメントを
Gmailが提案してくれている。
いずれかクリックすれば返信
メール編集画面になる。

件名を変更
することが
できる。

宛先を追
加・変更
できる。

新規作成
と同じ画
面にする。



転送
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件名を変更
することが
できる。

宛先を設定
する。
(必要により
Cc Bccも)

新規作成
と同じ画
面にする。

元のメー
ルがその
まま付く。



アーカイブ(保存)
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「受信トレイ」にあるメールを「アーカイブ」すれば、「受信トレイ」からは消えるが、
Gmailに保存されていて「すべてのメール」から見ることができる。



ラベル
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アーカイブする前に「ラベル」を設定し
ておくと容易に分類・整理できる。

ラベル

既存のラベルにチェックを
入れて「適用」

既存のラベルに適当なものがな
ければ、ラベルを新規作成する。



添付できない大容量ファイルの
送信方法

15

Gmailに添付できるファイルの容量は
25MBまで。それを超えるファイルを添付
しようとすると次のようなメッセージが出
て、Googleドライブ経由で送信される。

自動的にGoogleドライブに
アップロードされる。

本文中にGoogleドライブへ
のリンクが挿入される。

利用者を限定しな
い場合はこちら



(続き)受信側の操作
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相手にはこのようなメールが
届く

リンクをクリックすると
Googleドライブのファ
イルが開く

ダウンロード

このような警告が出ても、問題ないファイ
ルだとわかっていればダウンロードする。



検索機能
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ここにキーワードを入力して「Enter」
キーを押すと検索してくれる

様々な条件を設
定して検索した
い場合はここを
押して出てくる
画面で検索条件
を設定する。


