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受信したメールを見失わないために

◼メールを受信したらすぐに内容を確認し
適切に整理・保存する。
⚫広告などで保存する必要のないものは削除
(ゴミ箱)

⚫保存するものはフォルダーに移動(Ｇｍａｉｌは
ラベルを設定しアーカイブ)

◼読んだメールは受信トレイに放置しない。

◼メールを探すには検索機能を活用する。

メールアプリ「Outlook」とGmailの操作方法を解説
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Outlookでの整理・保存
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受信トレイの下に分類して保存するた
めのフォルダーを作成するとともに、自
動的に仕分けするルールを作成する。
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仕分けしたいメールを選択して、移動→ルール→仕分けルールの作成

「件名が次の文字列を含む場合」にチェックを入れ、「[allmembers」と設定

例として、allmembersメーリングリス
トのメールを「シニアネット」というフォ
ルダーに仕分ける手順を示す。
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「受信トレイ」を選択し
「新規作成」
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フォルダー名を
設定し「OK」 受信トレイの下に

新しいフォルダー
ができたことを確
認し「OK」

「現在のフォルダーにあ
る・・・今すぐ実行する」
にチェックを入れ「OK」
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Allmembersメーリングリストからのメールがすべて受信トレイから「シニ
アネット」フォルダーに移動された。



Gmailでの整理・保存
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メールを仕分けする
「フィルター」を作成する
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仕分けするルールを設定する。
これは、allmembersメーリングリス
トからのメールを仕分けする場合の例

フィルターが
できた。



Outlookの問題

★「リッチテキスト形式」で送信しないこと
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「リッチテキスト形式」はOutlook独自形式。Ｇｍａｉｌなど
Outlook以外で受信すると「winmail.dat」や
「noname」など余分なファイルが添付されているように
見える。



Outlook送信メール形式の確認

11

メール作成画面の「書式設定」
から形式を「リッチテキスト」以
外に設定する。

「ファイル」→「オプション」→「メール」
で既定の設定も確認し、「リッチテキ
スト形式」以外に設定する。



Gmailの問題

迷惑メールと誤認識されることがある

• セキュリティ機能が強力な分、正常なメールが迷惑メールと誤って
認識されることがあり、それを防止するための対応が必要

メーリングリストに投稿したとき自分には配信されない

• 「送信済み」に同じ内容のメールがあるので、メーリングリストから
の配信は重複するから受信しないという仕様になっている。
要注意！
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迷惑メールを解除
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• 迷惑メールは、常に見えるようにしてチェックしておく。
• 誤って迷惑メールと認識されたものを見つけたら、「迷惑メールではない」
をクリックして、正常なメールに戻し、判定が誤っていることをGmailのシ
ステムに知らせる。



迷惑メールにさせない設定

14

設定→すべての設定を表示→フィルタとブロック中のアドレス→新しいフィル
タを作成 から

特定のメールアドレスから来た
メールは迷惑メールにしないと
いう設定の例


