
Ｅ－メール手順 マイクロソフト社　"Out Look Express"　を使用したケース

　
デスクトップ画面にある「Out Look Express」アイコンをクリック
又は
キードードの右上の「　　　　メール」ボタンを押す

　　　
　　　　　　　　　　

　　　　　　

　 　

　　　 　　
　　　　　
　　　
　　　　
　　　　

マイクロソフト社：OutLookEｘpress
メール・ソフト画面

　    

メール作成画面

　
　　

　　

　　

アドレス帖画面

アドレス帖新規登録

登録済みアドレス帖からメールの宛先・CCなどを設定する場合

その他関連機能
メール返信機能： 受信したメールに返信する。　　
メール転送機能： メールを他に転送する。
メールからのアドレス登録： メール送信人をアドレス帖に登録する。
メールにテンプレートを使う：作成メールに図柄・形式などを使用する。
メールに署名をつける： 任意に作成した署名をメールにつける。
メール保管場所（フォルダー）任意のフォルダーを作ってメールを保管する。
　　　作成機能：
メール保管場所の移動機能： メールを別なフォルダーに移動させる。
メールの削除機能： 不要なメールを削除する。
アドレス帖グループ作成機能：アドレス帖をグループ分けして使用する。
ファイル添付機能： メールにファイルを添付して送信する。

受信メールに添付されたファイルを開く・保管する。
ファイル圧縮・解凍機能： ファイルを圧縮して添付ファイルとして送信する。

圧縮された添付ファイルを受信して解凍する。
メールをテキスト形式・
　　　HTML形式で作成する。
メール印刷機能： メールを印刷する。
メール・ソフト設定： メール・ソフトの各種条件を設定する。
ユーザー登録： メール・ソフトのユーザー登録・編集・削除

メール作成

少なくても
「電子メールアドレス」だけは入力する。

「ニックネーム」を指定しておくとメール
の宛先に
この「ニックネーム」を入力するだけです

「表示名」とは相手のメール・ア
ドレスの
左部分に表示される名前。
例：
　"柳小路”<Fumi.Yam@xxxx.ne.jp>

「名前」を選んで「宛先」又は「CC」
をクリックして右の欄にコピーする。
「OK」をクリックすると「メール作
成」
画面に戻る。

ここをクリックして新たに「アドレス帖」に
追加することができる。

上の「名前」を選択してから
ここをクリックすると「アドレス帖」の
内容を表示・編集することができる。

左欄で指定した名前が
ここにコピーされる。
複数名を指定できる。

メール作成

受信トレイを開く

「ツール」メニュー＞「アドレス帖」を開く

メールを送信・受信する

アドレス帖を開く
アイコン「アドレス」をクリックする

「プラス」をクリックすると 詳細
フォルダーが表示される
「マイナス」をクリックすると詳細
フォルダーが消える

このアイコン/文字をクリックすると
右画面に各フォルダーごとの
メール数が表示される

受信トレイを開
く

各アイコン/文字をクリックすると 右画面に各フォルダーの
詳細が表示される
もしもメールない場合は　「このビューにはアイテムが
ありません」とメッセージが表示される

表示されている連絡先（アドレス帖の登録名）を左ダブル・
クリックすると　その人宛ての「メール作成」画面が表示される

「表示」＞「レイアウト」を選ぶと
画面全体の構成を指定できる

メール作成画面へ

メール・ソフトのユーザを変更する。
「ファイル」メニュー＞「ユーザ切り替え」

①アドレス帖に登録してない場合：
　　ここに「宛先」，「CC」を入力す
る。

③「本文」を入力する。

④作成されたメールを送信する
　　もしも「オンライン：接続中」ならば
　　すぐに送信される
　　もしも「オフライン：未接続中」ならば
　　「送信トレー」に保管される

②「件名」を入力する。

「宛名」　「CC」の入力を確認する。

メール操作　ス
タート

メールソフトを開く

OutLook Express 画面
と

ダイアル接続画面
の二つ画面が開く

オンライン接続したい場合 オンライン接続しない場合

＝メールを作成する
＝受信済みメールを
　　読む時

接続画面で「接続」を クリックする
画面右下に小さいアイコンが表示
    されれば接続完了

＝メール受信する時
＝作成済みメールを
　　　送信する時

接続画面で「オフライン作業」
　　　をクリックする

OutLook Express 画面
 だけが表示される。

メールを作成する

もしも「オンライン：接続中」ならば
「送信」アイコンをクリックすると
　　自動的にすぐ送信される.

　註：
　　もし後で編集するために　自動的に
　　送信したくない場合には「下書き」
　　フォルダーに保存しておくとよい。
　　　　「ファイル」＞「上書き保存」

もしも「オフライン：未接続中」ならば
　「送信」アイコンをクリックするか
　　または
　「ファイル」＞「後で送信する」を選ぶと
　「送信トレー」に保存される
　
　註：
　　「送信トレー」に保管した場合は
　　次回に「オンライン：接続中」に
　　「送信」又は「送受信」をクリック
　　した場合に 自動的に送信される。

　　もし後で編集するために　自動的に
　　送信したくない場合には「下書き」
　　フォルダーに保存しておくとよい。
　　　　「ファイル」＞「上書き保存」

メール操作　終了

入力を終えたら「OK」をクリックして
登録を完了させる。

「メール作成/メッセージ作成」画面
のこのアイコン部分をクリックすると
「受信者の選択」画面が開かれる。

アドレス帖をグループ分けする場合：
ここをクリックして「グループ名」を
入力する。

①アドレス帖に登録してある場合：
　　このアイコンをクリックして
　　「宛先」，「CC」を設定する。

新規に登録する場合：
ここをクリックして「氏名」，
「アドレス」等を入力する。

ここをクリックすると右画面に
簡便メニューが表示される


