北地区文化センター「インターネット入門講座」　　　　　　　　　　　　　電子メール資料

Outlook Expressの起動
　（Dial Upの場合は接続設定画面が出るので「オフライン作業」を選択）
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初期ウインドウ
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メニューバー・ツールバー

　　①　　　　②　　　　　　　　③　　　④　　　⑤　　　　⑥　　　　⑦
ツールバーの説明
①メールの作成：新規メールを作成する。クリックすると「メッセージの作成」ウインドウが開く
②返信：受信メールに対して返信する場合。件名に「Re：～」が付く。
③転送：受信したメールをそのまま別の人に送信する場合。件名に「Fw：～」が付く。
④印刷：受信したメールを選択して印刷する。
⑤削除：不要になったメールを削除する。削除メールは「削除済みアイテム」に移動する。
⑥送受信：クリックするとメールの送受信が行はれる。（操作内容を選択できる）
⑦アドレス：アドレス帳の内容を表示する。」
アカウントの設定確認と初期設定

１．アカウントの設定確認
　　メニューバー「ツール」→「アカウント」→「メール」タブ選択

　　アカウントを選択→「プロパティ」ボタンをクリック

２．初期設定（送信設定）
　・メニューバーの「ツール」から「オプション」を選択、「送信」タブを選択

「メッセージを直ちに送信する」のチェックをはずす
（初心者のうちは送信前に作成したメールを再確認したほうがよい）

「メール送信形式」の「テキスト形式」を選択
（相手が「HTML形式」を了解すれば、HTML
形式のほうがスマート）
　・設定後「OK」ボタンをクリック
メールの作成・送信
１．ツールバーの「メールの作成」をクリック

２．「メッセージの作成」ウインドウが開く


（１）宛先入力：IMEを直接入力モード、宛先入力枠をクリックしカーソルを表示する。
　　　　　　　　　宛先のメールアドレスを入力する。複数の相手に送るときは「;」で区切り入力。
　　　　　　　　　入力後、改行操作をしないこと！

　（２）件名入力：件名入力枠をクリックし用件のタイトルを簡潔に入力する。

IMEは対応する入力モード。

件名は必ず入力すること。（半角カタカナは使用しないこと）

　　　　　　　　　入力後、改行操作をしないこと！

（３）本文入力：本文入力欄をクリックし用件内容を入力する。
相手によって記入様態を使い分ける。
半角カタカナや機種依存文字を使用しない。

適当な長さ（長くても３０字）で改行する。
３．「メッセージの作成」ウインドウの「送信」アイコンをクリックする。（確認メッセージが出た場合

「OK」をクリックする）　メールは「送信トレイ」に送られる。

（「直ちに送信」を選択している場合はそのまま送信される）

４．「送信トレイ」を選択、さらに作成したメールを選択し、再確認、必要に応じ訂正を行う。
５．OEウインドウの「送受信」アイコンをクリックする。メール送信画面が出て送受信を行う。

　　（Dial Upの場合は接続設定画面が出るので「接続」を選択し送信後「切断」する）
６．送信したメールは「送信済みアイテム」に保存される。

メールの受信・開封
１．OEウインドウで「送受信」アイコンをクリックする。
（Dial Upの場合は接続設定画面が出るので「接続」を選択し受信後「切断」する）
２．メール受信画面が表示され、メールがあれば「受信トレイ」に保存される
　　（「受信トレイ」の文字が強調表示され、メール数が増える）

３．フォルダの「受信トレイ」を選択、メール一覧から対応する受信メールを選択
　　右下のウインドウにメール本文が表示される。

　　メール一覧で対応する受信メールをダブルクリックすると本文が拡大表示される。

メールの返信
１．受信メール一覧で返信対象のメールを選択する。
２．OEウインドウで「返信」アイコンをクリックする。メッセージウインドウが開く。




· 必要があれば、件名の訂正をする。
· Original Messageの上に返事を書き込む。

· 必要に応じOriginal Messageの削除（一部削除）をする。メール本文の書き換えはしない。

３．メール送信と同じ手順で送信操作をする。
複数宛先、ＣＣ、ＢＣＣ機能、添付ファイル送信
１．「メッセージの作成」ウインドウの「表示」メニューで「すべてのヘッダー」を選択
　　・宛先：メールを直接送る相手
・ＣＣ：メールのコピーを送る相手。内容を参考に知らせたい場合

・ＢＣＣ：宛先、ＣＣ相手に内緒でメールのコピーを送る相手

・複数相手：「:」で区切ってアドレスを追加する
２．添付ファイル貼り付け

　・「添付」アイコンをクリック

・「添付ファイルの挿入」ウインドウで添付するファイルを選択し「添付」ボタンをクリック

　・ファイルが組み込まれ「メールの作成」ウインドウに「添付：」枠が追加される

３．送信
　・必要事項を入力し、通常のメール送信手順を実行する

４．受信

　・通常のメール受信手順を実行する。受信メール一覧、表示画面に「クリップ」の絵が表示される。
　・受信メール一覧でこのメールをダブルクリックして拡大表示にする
　・ＢＣＣの相手が表示されていないことを確認しよう

５．添付ファイルを開く

　・受信メール表示画面の「クリップ」の絵をクリック、ファイル名をクリック（拡大表示画面では

　　「添付：」欄のファイル名をダブルクリック）

　・アプリケーション・ソフトが起動してファイルを開く

６．全員に返信
　・受信メールを選択し、「全員へ返信」アイコンをクリック
　・「メッセージの作成」ウインドウの「宛先」欄に上記宛先とＣＣ欄の全員が組み込まれ、ＢＣＣ
宛先がないことを確認しよう

　・以下通常の送信手順を行う

その他の機能
１．アドレス帳

・「アドレス」アイコンをクリック→「新規作成」→「新しい連絡先」を選択
　・「名前」タブを選択→入力画面表示




・姓、名を入力すると自動的に表示名に姓名が入る。敬称または愛称を入力する
　・電子メールアドレス欄にメールアドレスを入力し、「追加」ボタンをクリック

　・下部枠内にメールアドレスが設定され規定のアドレスとして設定される

　・「ＯＫ」ボタンをクリックし入力完了、ＯＥウインドウの「連絡先」に表示される
　・連絡先を選択しダブルクリックするとその相手に対する「メッセージの作成」ウインドウが開く
２．メール表示形式の設定

　・フォルダの「受信トレイ」を選択しメニューバーの「表示」から「レイアウト」を選択

・「プレビューウインドウを表示する」のチェックをはずす
・設定後「OK」ボタンをクリック

・受信メールを選択し表示を確認

３．不要メールの削除
　（１）受信メールの削除

　　　・「受信メール一覧」で不要メールを選択し、「削除」アイコンをクリック
　　　・受信メール一覧から削除され、「削除済みアイテム」に移される

（２）その他のメールの削除

　　・他のフォルダを選択、一覧でメールを選択し「削除」アイコンをクリック
　　　・メール一覧から削除され、「削除済みアイテム」に移される

　　　・「削除済みアイテム」からメールを削除するときは確認画面が出るので「ＯＫ」を選択する

　（３）「削除済みアイテム」の一括削除
　　　・メニューバーの「編集」から「削除済みアイテムフォルダ」を空にするを選択

　　　・確認画面が出るので「ＯＫ」を選択する
４．その他
　　メールの転送、署名、メールの振り分け、迷惑メールの自動削除、メールの検索等
「全般」タブ画面


・メールアカウント名称の確認・設定ができる


・ユーザ情報（名前、メールアドレス）の確認・�設定変更ができる





「サーバー」タブ画面


・サーバー情報の確認・変更ができる


・受信メールサーバー設定の確認・変更ができる�（パスワードを更新した場合ここで変更）





タイトルバー








メニューバー








ツールバー








名前が表示される





ステータスバー





本文入力欄





宛先と件名が予め入っている





元のメッセージの内容が入っている





添付ファイルを組み込むと表示される





姓、名を入力





自動的に入力








送信時に付けたい敬称、愛称を入力する
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