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イ
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を
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電
子
メ
ー
ル
を
利
用
す
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め
に

必
要
な
も
の
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揃
え
る
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…
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…
…
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8

5

プ
ロ
バ
イ
ダ
に
加
入
す
る

…
…
…
…
…
…
…
…
10

6

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
す
る

…
…
…
…
…
…
14

ト
ラ
ブ
ル
シ
ュ
ー
テ
ィ
ン
グ

…
…
…
…
…
…
16

パ
ソ
コ
ン
の
普
及
に
伴
い
、
電
子
メ
ー
ル
は
も
の
凄
い
ス
ピ
ー
ド
で
利
用
者

が
増
え
て
い
ま
す
。
今
や
、
携
帯
電
話
や
ゲ
ー
ム
機
な
ど
で
も
電
子
メ
ー
ル

が
利
用
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。
で
は
、
一
体
電
子
メ
ー
ル
と
は
何
で

し
ょ
う
か
？
こ
の
章
で
は
、
電
子
メ
ー
ル
の
仕
組
み
か
ら
、
電
子
メ
ー
ル

を
利
用
で
き
る
よ
う
に
す
る
た
め
の
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
へ
の
接
続
ま
で
を

易
し
く
解
説
し
て
い
ま
す
。
ま
ず
は
こ
の
章
を
読
ん
で
、
お
使
い
の
パ
ソ
コ

ン
を
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
繋
げ
て
み
ま
し
ょ
う
。

第
1
章

第
4
章

第
5
章

第
6
章

第
7
章

第
2
章

第
3
章



世
界
中
を
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
で
結
ぶ

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
。

●
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
で
で
き
る
こ
と

1世
界
中
に
あ
る
、
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ

同
士
を
大
規
模
な
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
で

接
続
し
、
文
書
や
画
像
と
い
っ
た
さ

ま
ざ
ま
な
デ
ー
タ
や
情
報
を
共
有
す

る
こ
と
の
で
き
る
の
が
イ
ン
タ
ー
ネ

ッ
ト
で
す
。

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
で
は
、
ホ
ー
ム

ペ
ー
ジ
の
閲
覧
を
は
じ
め
と
し
て
、

チ
ャ
ッ
ト
や
掲
示
板
と
い
っ
た
コ
ミ

ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
、
映
像
や
音
声
な

ど
の
動
画
の
配
信
、
音
楽
の
配
信
、

ニ
ュ
ー
ス
の
購
読
、
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア

の
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
、
商
品
や
チ
ケ
ッ

ト
の
購
入
、デ
ー
タ
ベ
ー
ス
の
検
索
、

オ
ー
ク
シ
ョ
ン
、
グ
ル
ー
プ
ウ
ェ
ア

な
ど
の
ア
プ
リ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
利

用
、
と
い
っ
た
さ
ま
ざ
ま
な
な
サ
ー

ビ
ス
を
利
用
す
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。本

書
で
解
説
す
る
電
子
メ
ー
ル

も
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
で
提
供
さ
れ

る
サ
ー
ビ
ス
の
ひ
と
つ
で
す
。
電
子

メ
ー
ル
を
利
用
す
れ
ば
、
世
界
中
の

人
々
と
、
簡
単
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
や

り
取
り
が
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま

す
。

●
電
子
メ
ー
ル
と

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

2

インターネットの仕組み

インターネットでは、次のようなことが行えます。1

電子メール映像の配信など

コミュニケーション ホームページの閲覧

ニュース



イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
は
、「
サ
ー
バ

ー
」
と
呼
ば
れ
る
、
サ
ー
ビ
ス
を
提

供
す
る
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
同
士
が
繋
が

り
合
っ
て
、
世
界
中
に
広
が
る
ネ
ッ

ト
ワ
ー
ク
が
形
成
さ
れ
て
い
ま
す
。

こ
の
仕
組
み
は
、
鉄
道
の
駅
と
線

路
の
関
係
を
イ
メ
ー
ジ
す
る
と
、
よ

り
わ
か
り
や
す
い
か
も
し
れ
ま
せ

ん
。
駅
と
駅
は
線
路
で
繋
が
り
あ
っ

て
、
そ
の
間
を
電
車
に
乗
っ
て
、
人

や
貨
物
が
行
き
来
し
て
い
ま
す
。
ま

さ
に
こ
れ
は
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
の
ネ

ッ
ト
ワ
ー
ク
の
仕
組
み
と
同
じ
で
、

線
路
に
繋
が
っ
て
い
な
い
駅
に
は
、

人
や
貨
物
は
運
べ
ま
せ
ん
。
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
の
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
に
繋
げ

て
い
な
け
れ
ば
、
ど
ん
な
に
高
性
能

な
パ
ソ
コ
ン
で
も
、
デ
ー
タ
を
送
る

こ
と
は
で
き
な
い
の
で
す
。

こ
の
よ
う
に
、
世
界
中
の
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
の
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
が
、
ま

る
で
ク
モ
の
巣
の
よ
う
に
張
り
め
ぐ

ら
さ
れ
て
い
る
こ
と
か
ら
、
Ｗ
Ｗ
Ｗ

（W
orld

ワ
ー
ル
ド

W
id
e

ワ

イ

ドW
eb

ウ
ェ
ブ：

世
界
中
に

張
り
め
ぐ
ら
さ
れ
た
ク
モ
の
巣
）
と

呼
ば
れ
て
い
ま
す
。
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ

ト
に
触
れ
た
こ
と
が
な
い
と
い
う
方

も
、
一
度
は
耳
に
し
た
こ
と
が
あ
る

の
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

●
世
界
中
に
広
が
る
ク
モ
の
巣

3

クモの巣のようなネットワーク

インターネットのネットワーク網はクモの巣のように世界中に張りめぐらされています。1

電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

電子メールは、Eメール、インターネットメール

など、いろいろな呼び方で呼ばれます

本書では、「電子メール」、「メッセージ」、または

「メール」と呼ぶことにします。

電子メールの呼び方

ヒ ン ト



電
子
メ
ー
ル
と
郵
便
物
の
違
い
。

●
電
子
メ
ー
ル
の
仕
組
み

2電
子
メ
ー
ル
の
配
達
さ
れ
る
仕
組

み
は
、よ
く
郵
便
と
比
較
さ
れ
ま
す
。

郵
便
の
場
合
は
郵
便
局
経
由
で
自
宅

ま
で
配
達
さ
れ
ま
す
が
、
電
子
メ
ー

ル
の
場
合
は
送
信
さ
れ
た
メ
ッ
セ
ー

ジ
が
郵
便
局
に
あ
た
る
「
メ
ー
ル
サ

ー
バ
ー
」
に
保
管
さ
れ
た
ま
ま
に
な

る
の
で
、
受
信
者
が
自
分
で
「
メ
ー

ル
サ
ー
バ
ー
」
ま
で
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

取
り
に
行
く
必
要
が
あ
り
ま
す
。
こ

こ
が
、
大
き
く
違
う
点
で
す
。

電
子
メ
ー
ル
は
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ

ト
を
経
由
し
て
移
動
す
る
の
で
、
た

と
え
地
球
の
裏
側
で
も
、
数
分
か
ら

数
時
間
以
内
に
届
き
ま
す
。し
か
し
、

い
く
ら
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
信
し
て

も
、
受
信
す
る
相
手
が
イ
ン
タ
ー
ネ

ッ
ト
に
接
続
し
て
、
メ
ー
ル
サ
ー
バ

ー
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
届
い
て
い
る
か

ど
う
か
を
チ
ェ
ッ
ク
し
な
け
れ
ば
、

メ
ッ
セ
ー
ジ
は
読
ま
れ
な
い
こ
と
に

な
っ
て
し
ま
い
ま
す
。
郵
便
の
「
私

書
箱
」
を
イ
メ
ー
ジ
す
る
と
い
い
で

し
ょ
う
。

●
電
子
メ
ー
ル
と
郵
便
の
違
い

4

電子メールが配達される流れ

サーバ�

電子メールは、受信者がサーバーまでメールを取りにいく必要があり
ます。1

メッセージ
を書く

自分のメールサーバー
相手の契約しているメール
サーバーにメールを送る

相手のメールサーバー
届いたメールを受信者ごと
に保存する

相手が受信
自分のメールサー
バーにメッセージ
を取りにいく

中継サーバー
直接、相手のメールサーバーと繋が
っていない場合は、中継する

送信する

到着
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電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

郵
便
は
住
所
と
名
前
が
わ
か
ら
な

け
れ
ば
送
る
こ
と
が
で
き
ま
せ
ん
。

し
か
し
、
電
子
メ
ー
ル
は
、
住
所
と

名
前
が
な
く
て
も
、
電
子
メ
ー
ル
ア

ド
レ
ス
を
所
有
し
、
サ
ー
ビ
ス
を
利

用
し
て
い
れ
ば
送
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。
一
度
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続

で
き
る
よ
う
に
設
定
し
、
電
子
メ
ー

ル
ア
ド
レ
ス
を
取
得
し
て
し
ま
え

ば
、
こ
れ
ほ
ど
便
利
な
も
の
は
あ
り

ま
せ
ん
。

郵
便
と
違
っ
て
集
荷
時
間
も
な

く
、
い
つ
で
も
メ
ー
ル
を
届
け
て
く

れ
ま
す
。
ま
た
、
同
じ
内
容
の
メ
ー

ル
を
同
時
に
複
数
の
相
手
に
送
る
こ

と
も
で
き
ま
す
し
、
画
像
や
音
声
な

ど
の
デ
ー
タ
も
送
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。こ

の
よ
う
な
機
能
を
利
用
し
て
、

仲
間
内
で
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
や
り
取
り

を
行
え
ば
、
簡
易
的
な
討
議
も
可
能

で
す
し
、
電
子
メ
ー
ル
で
画
像
や
音

声
を
送
れ
ば
、
配
送
代
も
か
か
る
こ

と
は
あ
り
ま
せ
ん
。

ま
た
、
電
子
メ
ー
ル
を
利
用
し
た

情
報
サ
ー
ビ
ス
は
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ

ト
上
に
た
く
さ
ん
あ
り
、
登
録
す
れ

ば
、
自
動
的
に
ニ
ュ
ー
ス
が
配
信
さ

れ
て
、
最
新
の
情
報
を
常
に
手
に
入

れ
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

●
電
子
メ
ー
ル
の
特
徴

電子メールの特徴

電子メールには、さまざまなメリットがあります。1
【欠点】
相手も電子メールを利用していなければ送れない

【利点】
・すぐに届けられる
・どんなに遠くに送っても郵便より安く送れる
・画像や音声も送れる
・ひとつの内容を同時に複数の人に送れる
・どこにいても、インターネットに接続すればメ
ッセージを読むことができる



電
子
メ
ー
ル
を
使
い
こ
な
そ
う
。

●
電
子
メ
ー
ル
の
利
用
法

3電
子
メ
ー
ル
の
基
本
的
な
機
能
は

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
受
信
す
る
こ
と
で

す
が
、
そ
の
機
能
を
生
か
せ
ば
、
電

子
メ
ー
ル
を
さ
ま
ざ
ま
な
場
面
で
活

用
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

(1)
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

私
信
、
ビ
ジ
ネ
ス
文
書
な
ど
、
一

対
一
、
一
対
多
を
問
わ
ず
、
人
と
人

と
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
に
利
用

で
き
ま
す
。

(2)
情
報
の
配
信

最
新
ニ
ュ
ー
ス
や
芸
能
・
音
楽
情

報
、
グ
ル
メ
な
ど
さ
ま
ざ
ま
な
情
報

が
配
信
さ
れ
ま
す
。

(3)
メ
ッ
セ
ン
ジ
ャ
ー

サ
ー
ビ
ス
の
利
用
更
新
通
知
な
ど

の
お
知
ら
せ
も
自
動
的
に
配
信
さ
れ

ま
す
。

ハ
ガ
キ
な
ど
の
郵
便
物
は
、
相
手

先
の
住
所
と
名
前
が
必
要
で
す
。

電
子
メ
ー
ル
も
同
じ
よ
う
に
、
そ

れ
ぞ
れ
唯
一
無
二
の
ア
ド
レ
ス
（
住

所
）
が
割
り
当
て
ら
れ
て
い
ま
す
。

電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
は
、

ユ
ー
ザ
ー
名
＠
（
ア
ッ
ト
マ
ー
ク
）

サ
ー
バ
ー
名．
（
ピ
リ
オ
ド
）
組
織

の
種
類．
（
ピ
リ
オ
ド
）
国
名

と
い
う
書
式
で
割
り
当
て
ら
れ
て

い
ま
す
。

例
え
ば
、

suzuki@
shoeisha.co.jp

で
あ
れ
ば
、
日
本
の
企
業
で
あ
る

sh
oeish

a

と
い
う
サ
ー
バ
ー
名
に
属

し
て
い
るsu

zu
k
i

さ
ん
の
メ
ー
ル
ア

ド
レ
ス
、と
い
う
こ
と
に
な
り
ま
す
。

ま
た
、
次
の
よ
う
に
、
グ
ル
ー
プ

名
を
新
た
に
作
っ
て
ピ
リ
オ
ド
（
ド

ッ
ト
と
も
い
い
ま
す
）
で
区
切
る
場

合
も
あ
り
ま
す
。

suzuki@
soum

u.shoeisha.co.jp

こ
の
場
合
だ
と
、
日
本
の
企
業
で

あ
るsh

oeish
a

と
い
う
サ
ー
バ
ー
名

のsou
m
u

と
い
う
グ
ル
ー
プ
に
所
属

し
て
い
るsu

zu
k
i

さ
ん
の
メ
ー
ル
ア

ド
レ
ス
と
い
う
こ
と
に
な
り
ま
す
。

●
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の

読
み
方

●
電
子
メ
ー
ル
で
で
き
る
こ
と

6

サーバー名も含めて、@以降の部分にあた

る部分は、ドメイン名と呼ばれ、住所にあた

るサーバー名が、どの国のどのような機関に

所属しているかが簡単にわかるようになって

います。

co.jpは、日本の企業

ne.jpは、日本の通信業者（プロバイダなど）

ac.jpは、日本の教育機関など

go.jpは、日本の政府関係機関

ドメイン名の中には、comやeduといった

3文字のものもあります。comはアメリカの

会社で、eduはアメリカの教育機関を指しま

す。

種類によって異なる組織名

ヒ ン ト
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電子メールでできること

ニュース・情報�

メッセンジャー�

コミュニケーション�

×月○日�
更新日�

プロバイダ�

電子メールでは、次のようなことが行えます。1

電子メールアドレスの読み方

suzuki@shoeisha.co.jp

電子メールアドレスは、次のように読みます。1

日本の 企業の suzukiさんshoeishaというサーバーに所属する



電
子
メ
ー
ル
を
利
用
す
る
た
め
に

必
要
な
も
の
を
揃
え
る
。

●
電
子
メ
ー
ル
の
準
備

4本
書
で
は
、M

ic
r
o
s
o
f
t

W
indow

s
M
e

（
以
降
ウ
ィ
ン
ド
ウ

ズ
と
呼
び
ま
す
）
が
イ
ン
ス
ト
ー
ル

さ
れ
た
パ
ソ
コ
ン
で
、
電
話
回
線
を

利
用
し
て
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続

す
る
方
法
を
紹
介
し
ま
す
。
す
で
に

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
て
い

て
、
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
閲
覧
な
ど
が

で
き
て
い
る
場
合
は
、
第
２
章
へ
進

ん
で
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

の
設
定
を
確
認
し
て
く
だ
さ
い
。

簡
単
に
言
え
ば
、
個
人
利
用
者
と

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
仲
介
し
て
く
れ

る
の
が
プ
ロ
バ
イ
ダ
で
す
。

電
子
メ
ー
ル
は
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

の
サ
ー
ビ
ス
の
ひ
と
つ
で
す
か
ら
、

電
子
メ
ー
ル
を
利
用
す
る
に
は
イ
ン

タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
す
る
必
要
が
あ

り
ま
す
。
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
利
用

す
る
に
は
、
パ
ソ
コ
ン
か
ら
モ
デ
ム

を
使
っ
て
電
話
を
か
け
、
プ
ロ
バ
イ

ダ
が
用
意
す
る
ア
ク
セ
ス
ポ
イ
ン
ト

に
接
続
し
ま
す
。
モ
デ
ム
は
、
電
話

回
線
と
パ
ソ
コ
ン
の
デ
ー
タ
の
受
け

渡
し
を
し
て
く
れ
る
機
器
で
、
パ
ソ

コ
ン
に
内
蔵
さ
れ
て
い
る
も
の
が
ほ

と
ん
ど
で
す
。
す
る
と
、
プ
ロ
バ
イ

ダ
が
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
つ
な
い
で

く
れ
ま
す
。
こ
れ
で
、
ホ
ー
ム
ペ
ー

ジ
を
見
た
り
、
電
子
メ
ー
ル
を
送
受

信
す
る
こ
と
が
可
能
に
な
り
ま
す
。

ま
た
、
電
話
回
線
で
は
な
く
、
Ｉ

Ｓ
Ｄ
Ｎ
や
ケ
ー
ブ
ル
テ
レ
ビ
な
ど
を

利
用
し
て
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続

す
る
ケ
ー
ス
も
増
え
て
き
て
い
ま

す
。
Ｉ
Ｓ
Ｄ
Ｎ
の
場
合
は
、
タ
ー
ミ

ナ
ル
ア
ダ
プ
タ
や
ル
ー
タ
、
ケ
ー
ブ

ル
テ
レ
ビ
の
場
合
は
、
Ｌ
Ａ
Ｎ
カ
ー

ド
な
ど
を
利
用
し
て
接
続
し
ま
す
。

そ
の
よ
う
な
場
合
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の

説
明
書
を
読
ん
だ
り
、
ご
利
用
さ
れ

て
い
る
ケ
ー
ブ
ル
テ
レ
ビ
会
社
に
直

接
相
談
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

●
プ
ロ
バ
イ
ダ
と
は

●
電
子
メ
ー
ル
を
行
う
た
め
に

用
意
す
る
も
の

8

ノートパソコンの多くの機種は、モジュラージャック

とつなぐ端子しか用意されていません。

使い終わったら忘れずに電話機につなぎ戻しておかな

いと、電話は使えなくなってしまいます。つないだまま

にして電話機を併用したい場合は、分岐アダプタなどが

市販されていますので、これらを利用するのもよいでし

ょう。

利用し終わったら電話機につなぎ直す

ヒ ン ト

アクセスポイントというのは、利用者がインターネッ

ト接続するときに、電話をかける場所のことです。インタ

ーネットに接続する場合には、プロバイダに支払う「接続

料金」と、電話会社に支払うアクセスポイントまでの「通

話料金」がかかりますので、アクセスポイントが近所にあ

るほうが通話料金が安くて済みます。アクセスポイントは、

プロバイダを選ぶひとつの目安にもなるわけです。

アクセスポイント

ヒ ン ト



9

電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

コンピュータと電話回線を接続する

パソコン背面にモジュラージャックがある�

電話線�

モジュラージャック�

LINE

�

コンピュータに電話回線を接続する（デスクトップパソコン）1

プロバイダとは

プロバイダ�

インターネット�
ユーザー�

ユーザー�

個人利用者（ユーザー）とインターネットを仲介してくれるのがプロバイダです。1

コンピュータに電話回線を接続する（ノートパソコン）2



プ
ロ
バ
イ
ダ
に
加
入
す
る
。

●
オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
す
る

5電
子
メ
ー
ル
を
利
用
す
る
に
は
、

プ
ロ
バ
イ
ダ
に
加
入
し
て
イ
ン
タ
ー

ネ
ッ
ト
に
接
続
で
き
る
よ
う
に
す
る

こ
と
が
必
要
で
す
。
す
で
に
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
で
き
る
状
態
の
場

合
は
、第
２
章
に
進
ん
で
く
だ
さ
い
。

オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
と

は
、
プ
ロ
バ
イ
ダ
に
加
入
し
て
い
な

く
て
も
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
に
仮
接
続
し

て
、
プ
ロ
バ
イ
ダ
と
の
契
約
を
す
る

こ
と
が
で
き
る
機
能
で
す
。
大
変
便

利
な
機
能
で
す
が
、
す
べ
て
の
プ
ロ

バ
イ
ダ
と
オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ

プ
で
き
る
わ
け
で
は
な
く
、
ご
く
限

ら
れ
た
プ
ロ
バ
イ
ダ
だ
け
に
な
り
ま

す
。

オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
す
る

前
に
、
次
の
も
の
を
用
意
し
て
お
き

ま
し
ょ
う
。

・
電
子
メ
ー
ル
の

ユ
ー
ザ
ー
Ｉ
Ｄ（
ア
カ
ウ
ン
ト
名
）

・
ク
レ
ジ
ッ
ト
カ
ー
ド

プ
ロ
バ
イ
ダ
と
の
契
約
で
発
行
さ

れ
る
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
は
、

「
ユ
ー
ザ
ー
Ｉ
Ｄ
＠
×
×
×．

プ
ロ

バ
イ
ダ
名
」
と
い
う
形
式
で
す
。
ユ

ー
ザ
ー
Ｉ
Ｄ
は
自
由
に
指
定
で
き
る

よ
う
に
な
っ
て
い
る
の
で
、
前
も
っ

て
考
え
て
お
き
ま
し
ょ
う
。

ま
た
、
オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ

プ
で
は
な
く
、
郵
送
や
フ
ァ
ッ
ク
ス

で
の
契
約
を
行
え
ば
、
請
求
書
や
銀

行
振
込
な
ど
に
よ
る
決
済
方
法
を
利

用
す
る
こ
と
も
可
能
で
す
。

●
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
利
用
で
き

る
よ
う
に
す
る

10

オンラインサインアップする

デスクトップにある「インターネットに接続」アイコンをダブルクリ
ックします。1

デスクトップに「インターネットに

接続」アイコンがない場合は、［スター

ト］ボタン→［プログラム］→［アク

セサリ］→［通信］→［インターネッ

ト接続ウィザード］の順に選んでくだ

さい。そこにも見つからない場合は、

［スタート］ボタン→［ファイル名を指

定 し て 実 行 ］ を ク リ ッ ク し 、

「ICWCONN1.EXE」と半角英字で入力

して［OK］をクリックします。

デスクトップにアイコン
がない場合

ヒ ン ト

ここをダブル
クリック1



11

ここで、コンピュータを再起動します。
［OK］ボタンをクリックします。4

モデムの設定が済んでいない場合には、
ここでモデムの設定が必要になります。
すでにモデムの設定が済んでいる場合は、
手順6に進んでください。

3

「インターネット接続ウィザード」が起動
します。目的のオプションを選択して、
［次へ］をクリックします。2

モデムの設定が終了し、手順2の画面に戻
ります。［次へ］をクリックします。5

インターネット参照サービスに電話をか
けます。6

インターネット参照サービスに接続した
ら、地域のプロバイダ情報が自動的に読
み込まれます。7

電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

オプション
を選択1

ここをクリック2

ここに市外局番
を入力1

必要に応じて外線
発信番号を入力2

ダイアル方式を選択3 ここをクリック4
契約できるプロバイダの一覧が表示され
ます。ここでは例として「So-net」と契
約します。8

ここにプロバイダの情報（料金
システムなど）が表示されるここをクリック1

ここをクリック2



12

プ
ロ
バ
イ
ダ
に
加
入
す
る
。

●
オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
す
る

5

前のページから�

契約者の個人情報を入力します。9

料金プランを選びます。プロバイダに
よってプランが異なるので、自分の使
用したいプランを選んでください。10

会員規約が表示されます。内容をよく
読んで、同意する場合は［同意する］
を選んでください。13

個人情報を入力します。14 クレジットカードの情報を入力します。11

So-netに接続し直します。これ以降
は選択したプロバイダによって画面が
異なります。左下の地球のアイコンは、
接続中を示すものです。

12

ここをクリック2ここをクリック1

漢字で名前を
入力1 名前のフリガナを

カタカナで入力2

都道府県、市区町
村、住所を入力3

郵便番号と電
話番号を入力4

ここをクリック5

使用したい
プランを選択1

ここをクリック2

クレジットカードの
情報を入力1

地球のアイコンが表示している間は
作業できません

ここをクリック1

ここをクリック2



作業終了

13

利用している環境などを入力します。15設定が終了します。顧客IDやユーザーID,
パスワードなどは、忘れないようにメモ
しておきましょう。18

これで、接続ウィザードは完了しました。20

もう一度、確認のためユーザーID（アカ
ウント名）とパスワードが表示されます。19 利用するアクセスポイントを選択します。16

電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

ここをクリック1ここをクリック1

ここをクリック2

ここをクリック2

前もって決めておいたユーザーIDとパス
ワードを入力します。17

ここをクリック3

アクセスポイント
を選択1

ユーザーIDを入力1
パスワードを
入力2

顧客ID、ユーザーID、パスワード、サポー
トセンターの電話番号を控えておきましょ
う。メモしたIDやパスワードは、自分しか
わからない場所に保管しておいてください

ここをクリック1

オンラインサインアップが済んだからといって、

すぐにインターネットやメールが利用できるわけで

はありません。So-netの場合、1時間後に使えるよ

うになりますが、プロバイダによって利用開始時間

が異なりますので、よく確認してください。

すぐに利用できる？

ヒ ン ト

ここのチェック
を外す1



イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
す
る
。

●
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
へ
の
接
続
の
確
認

6オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
が
終

了
す
る
と
、
自
動
的
に
イ
ン
タ
ー
ネ

ッ
ト
に
接
続
す
る
た
め
の
設
定
が
保

存
さ
れ
ま
す
。
電
子
メ
ー
ル
を
利
用

す
る
前
に
、
接
続
で
き
る
か
確
認
し

て
み
ま
し
ょ
う
。

オ
ン
ラ
イ
ン
サ
イ
ン
ア
ッ
プ
が
終

了
し
て
も
、
す
ぐ
に
は
接
続
す
る
こ

と
は
で
き
ま
せ
ん
。
プ
ロ
バ
イ
ダ
に

よ
っ
て
利
用
開
始
時
間
は
異
な
り
ま

す
。ま

た
、
う
ま
く
接
続
で
き
な
い
場

合
は
、
こ
の
章
の
ト
ラ
ブ
ル
シ
ュ
ー

テ
ィ
ン
グ
を
確
認
し
て
く
だ
さ
い
。

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
す
る

と
、
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
右
下
の
タ
ス
ク

バ
ー
に
ア
イ
コ
ン
が
追
加
さ
れ
ま

す
。
こ
の
ア
イ
コ
ン
が
出
て
い
る
間

は
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
て

お
り
、
電
話
代
が
加
算
さ
れ
ま
す
の

で
、
利
用
後
は
必
ず
切
断
す
る
よ
う

に
気
を
つ
け
ま
し
ょ
う
。

●
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
す
る

14

インターネットに接続する

［スタート］ボタン→［設定］→［ダイヤルアップ ネットワーク］の
順に選択します。オンラインサインアップをすると、自動的にプロバ
イダへの接続設定アイコンが作成されますので、これをダブルクリッ
クします。

1
ここをクリック1

ここをダブル
クリック2



作業終了

作業終了

15

インターネット接続を終了する

タスクバーの右隅にある、インターネッ
ト接続アイコンをダブルクリックします。1

接続すると、このようなメッセージが表
示されます。4

現在の接続状況が表示されます。［切断］
をクリックすると、インターネット接続
が切断されます。2

プロバイダに電話がかかります。3
接続が完了しました。タスクバーの右隅
に、インターネットに接続したアイコン
が表示されます。5

電
子
メ
ー
ル
と
は
何
か

第
1
章

接続する電話番号やID、パスワードがす
でに登録されています。［接続］ボタンを
クリックすると、インターネットへの接
続が始まります。

2

ここをクリック1

ここをクリック2

ここをダブル
クリック1

ここをクリック1

ここをチェック1



イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
接
続
ウ
ィ
ザ
ー
ド

を
利
用
し
て
、
接
続
設
定
を
自
動
的
に

作
成
し
た
場
合
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に

接
続
で
き
な
い
原
因
の
ほ
と
ん
ど
は
、

パ
ソ
コ
ン
や
モ
デ
ム
、
電
話
回
線
と
い

っ
た
機
器
側
の
問
題
で
す
。
手
動
で
設

定
し
た
場
合
で
、「
６
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

に
接
続
で
き
な
い
」
の
手
順
ど
お
り
操

作
し
て
も
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続

で
き
な
い
場
合
は
、
次
の
項
目
を
確
認

し
て
く
だ
さ
い
。

状
況：

「
接
続
」
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク

し
て
も
、
エ
ラ
ー
が
表
示
さ
れ
て
接

続
で
き
な
い
。

原
因
１：

モ
デ
ム
と
電
話
回
線
が
き
ち

ん
と
接
続
さ
れ
て
い
な
い
。

対
策：

ケ
ー
ブ
ル
が
「
カ
チ
ッ
」
と
音

が
す
る
ま
で
、
差
し
込
ん
で
く
だ
さ

い
。
接
続
に
つ
い
て
は
「
４
電
子
メ

ー
ル
を
利
用
す
る
た
め
に
必
要
な
も

の
を
揃
え
る
。」
を
再
確
認
し
て
く
だ

さ
い
。

原
因
２：

ア
ク
セ
ス
ポ
イ
ン
ト
の
電
話

番
号
が
間
違
っ
て
い
る
。

対
策：

電
話
番
号
を
変
更
し
ま
す
。
ア

ク
セ
ス
ポ
イ
ン
ト
の
電
話
番
号
は
、

プ
ロ
バ
イ
ダ
か
ら
送
ら
れ
て
く
る
資

料
に
書
い
て
あ
り
ま
す
し
、
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
に
公
開
し
て
い
る
場
合
も

あ
り
ま
す
。

ま
た
、
構
内
回
線
を
使
用
し
て
い
る

場
合
な
ど
は
、
外
線
発
信
番
号
（
外

線
を
か
け
る
前
に
「
０
」
な
ど
を
押

す
）
も
、
記
入
し
ま
す
。

原
因
３：

ユ
ー
ザ
ー
Ｉ
Ｄ
や
パ
ス
ワ
ー

ド
が
間
違
っ
て
い
る
。

対
策：

ユ
ー
ザ
ー
Ｉ
Ｄ
と
パ
ス
ワ
ー
ド

を
正
し
い
も
の
に
直
し
ま
す
。
ユ
ー

ザ
ー
Ｉ
Ｄ
と
パ
ス
ワ
ー
ド
は
、
プ
ロ

バ
イ
ダ
か
ら
送
ら
れ
て
く
る
資
料
に

書
い
て
あ
り
ま
す
。
ア
ル
フ
ァ
ベ
ッ

ト
の
大
文
字
、
小
文
字
、
全
角
、
半

角
に
注
意
し
ま
す
。

状
況：
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
て

い
る
よ
う
だ
が
、
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
を

見
る
こ
と
も
、
電
子
メ
ー
ル
も
利
用

で
き
な
い
。

原
因：

Ｄ
Ｎ
Ｓ
が
登
録
さ
れ
て
い
な
い
。

対
策：

Ｄ
Ｎ
Ｓ
を
登
録
し
ま
す
。
Ｄ
Ｎ

Ｓ
も
、
プ
ロ
バ
イ
ダ
か
ら
の
資
料
に

書
い
て
あ
り
ま
す
。

①﹇
ス
タ
ー
ト
﹈
ボ
タ
ン→

﹇
設
定
﹈

→

﹇
ダ
イ
ア
ル
ア
ッ
プ
ネ
ッ
ト
ワ
ー

ク
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

②
接
続
内
容
を
確
認
し
た
い
接
続
設
定

を
右
ク
リ
ッ
ク
し
て
、﹇
プ
ロ
パ
テ
ィ
﹈

を
選
び
ま
す
。

③「
全
般
」
タ
ブ
で
、
電
話
番
号
を
確

認
し
ま
す
。

④「
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
」
タ
ブ
で
、
ユ
ー

ザ
ー
名
と
パ
ス
ワ
ー
ド
を
確
認
し
ま

す
。

⑤「
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
」
タ
ブ
で
、「
Ｔ
Ｃ

Ｐ
／
Ｉ
Ｐ
」
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し

ま
す
。

⑥
Ｄ
Ｎ
Ｓ
を
登
録
し
ま
す
。

■
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に

接
続
で
き
な
い

)))))))  (((((((トラブルシューティング
こんなとき、どうする？

16



17

こ
の
章
の
内
容

第

章
2how to Outlook

Express
Chapter 2

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る

●
こ
の
章
で
で
き
る
こ
と

…
…
…
…
…
…
…
…
…
18

7

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
と
は
何
か

…
…
20

8

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を

起
動
さ
せ
る
・
終
了
さ
せ
る

…
…
…
…
…
…
…
22

9

メ
ッ
セ
ー
ジ
が
送
れ
る
よ
う
に
再
設
定
す
る

…
28

0

ア
ド
レ
ス
帳
に

電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を
登
録
す
る

…
…
…
…
30

q
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
っ
て
み
る

…
…
…
…
…
…
…
32

w

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
受
け
取
る

…
…
…
…
…
…
…
…
36

e

受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
返
事
を
書
く

…
…
38

r

送
信
相
手
の
文
字
を
引
用
し
た
返
事
を
書
く

…
40

t

返
信
の
引
用
記
号
を
変
更
す
る

…
…
…
…
…
…
42

y

い
ら
な
い
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
削
除
す
る

…
…
…
…
44

u

ア
ド
レ
ス
帳
の
上
手
な
管
理
方
法
を

身
に
付
け
る

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
46

ト
ラ
ブ
ル
シ
ュ
ー
テ
ィ
ン
グ

…
…
…
…
…
…
50

こ
の
章
で
は
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
も
っ
と
も
基
本
的
な
機
能

で
あ
る
、
電
子
メ
ー
ル
の
作
成
、
送
信
、
受
信
に
つ
い
て
解
説
し
ま
す
。

こ
の
後
の
章
で
解
説
す
る
、
た
く
さ
ん
の
便
利
な
機
能
は
、
す
べ
て
基
本
的

な
送
受
信
の
先
に
あ
る
付
加
的
な
機
能
で
す
。
ま
ず
は
、
こ
の
章
で
基
本
的

な
使
い
方
を
し
っ
か
り
マ
ス
タ
ー
し
て
、
先
に
進
む
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。

第
1
章

第
4
章

第
5
章

第
6
章

第
7
章

第
2
章

第
3
章



こ
の
章
で
で
き
る
こ
と

●ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
起
動

8

初
期
設
定
の
変
更

9

メ
ッ
セ
ー
ジ
の
作
成
と

送
信

11

メ
ッ
セ
ー
ジ
の
受
信

13

18



●
メ
ー
ル
ア
カ
ウ
ン
ト

電
子
メ
ー
ル
を
使
う
と
き
に
、
そ
の

人
の
「
住
所
番
地
」
に
あ
た
る
も
の
、

も
し
く
は
、
そ
の
設
定
の
こ
と
を
い
い

ま
す
。

●
ウ
ィ
ザ
ー
ド

コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
と
の
対
話
形
式
で
、

質
問
に
対
し
て
返
答
す
る
こ
と
で
設
定

が
済
ん
で
し
ま
う
設
定
方
法
の
こ
と
を

い
い
ま
す
。

●
受
信

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
、
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
で

受
け
取
る
こ
と
で
す
。

●
送
信

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
相
手
に
送
る
こ
と
で

す
。

●
メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー

電
子
メ
ー
ル
を
送
受
信
す
る
た
め

の
、
専
用
の
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
の
こ
と
を

い
い
ま
す
。

●
ア
イ
コ
ン

フ
ァ
イ
ル
や
ソ
フ
ト
の
シ
ン
ボ
ル

を
、
図
で
簡
略
化
し
た
も
の
で
す
。

●
＠「

ア
ッ
ト
マ
ー
ク
」
と
呼
び
ま
す
。

メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
場
合
は
、
ユ
ー
ザ

ー
名
と
サ
ー
バ
ー
名
を
区
切
り
ま
す
。

メ
ッ
セ
ー
ジ
の
削
除

16

相
手
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

引
用
す
る

14

メ
ッ
セ
ー
ジ
の
返
信

13

ア
ド
レ
ス
帳
を
活
用
す
る

17

19
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ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
と
は
何
か
。

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
概
要

7ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

は
、
Ｗ
ｉ
ｎ
ｄ
ｏ
ｗ
ｓ
（
以
下
ウ
ィ

ン
ド
ウ
ズ
）
に
標
準
で
付
属
し
て
い

る
高
機
能
の
電
子
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
で

す
。電

子
メ
ー
ル
の
送
受
信
は
も
ち
ろ

ん
、
世
界
中
で
意
見
の
交
換
が
で
き

る
ニ
ュ
ー
ス
グ
ル
ー
プ
の
送
受
信

や
、
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を
探
し

出
す
サ
ー
ビ
ス
（
デ
ィ
レ
ク
ト
リ
サ

ー
ビ
ス
）
の
利
用
な
ど
、
使
い
切
れ

な
い
ほ
ど
豊
富
な
機
能
が
あ
り
ま

す
。ア

ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
以

外
に
も
、
無
料
で
提
供
さ
れ
て
い
た

り
、
有
料
だ
け
ど
高
機
能
、
使
い
や

す
い
と
い
っ
た
特
徴
を
持
つ
電
子
メ

ー
ル
ソ
フ
ト
が
数
多
く
あ
り
ま
す
。

は
じ
め
て
電
子
メ
ー
ル
を
利
用
す
る

方
は
、
最
初
は
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク

ス
プ
レ
ス
で
勉
強
し
て
、
パ
ソ
コ
ン

に
慣
れ
て
き
た
ら
、
自
分
に
合
っ
た

電
子
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
を
探
す
の
も
い

い
で
し
ょ
う
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

は
、
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
と
親
和
性
が
あ

り
、
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
の
設
定
を
す

る
と
同
時
に
メ
ー
ル
ア
カ
ウ
ン
ト
の

設
定
も
済
ん
で
し
ま
い
ま
す
。

ま
た
、
設
定
は
対
話
す
る
よ
う
に

進
ん
で
い
く
ウ
ィ
ザ
ー
ド
形
式
を
採

用
し
て
い
ま
す
の
で
、
わ
か
り
や
す

く
簡
単
に
済
ん
で
し
ま
い
ま
す
。

文
字
の
大
き
さ
や
色
を
自
由
に
変

え
た
り
、
背
景
に
絵
を
い
れ
た
り
で

き
る
の
で
、
見
た
目
に
楽
し
い
電
子

メ
ー
ル
が
、簡
単
に
作
成
で
き
ま
す
。

ま
た
、
ひ
な
型
と
し
て
、
は
じ
め
か

ら
用
意
さ
れ
て
い
る
も
の
を
利
用
し

て
誕
生
日
カ
ー
ド
や
ク
リ
ス
マ
ス
カ

ー
ド
な
ど
も
作
る
こ
と
が
可
能
で

す
。画

面
は
４
分
割
さ
れ
て
お
り
、
見

や
す
く
構
成
さ
れ
て
い
ま
す
。

も
ち
ろ
ん
、
レ
イ
ア
ウ
ト
を
自
分

に
合
う
よ
う
に
、
設
定
を
変
更
す
る

こ
と
も
可
能
で
す
。

い
く
つ
も
の
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を

所
有
し
て
い
る
人
は
、
メ
ー
ル
ア
ド

レ
ス
の
数
だ
け
メ
ー
ル
の
設
定
も
必

要
に
な
り
ま
す
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ

ク
ス
プ
レ
ス
は
、
複
数
の
ア
ド
レ
ス

を
ま
と
め
て
管
理
す
る
こ
と
が
で
き

ま
す
の
で
（
マ
ル
チ
ア
カ
ウ
ン
ト
対

応
）、
一
回
の
操
作
で
す
べ
て
の
メ

ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
メ
ー
ル
を
送
受
信

す
る
こ
と
が
可
能
で
す
。

ひ
と
つ
の
パ
ソ
コ
ン
を
複
数
の
ユ

ー
ザ
ー
で
共
有
で
き
る
機
能
が
あ
り

ま
す
。パ
ス
ワ
ー
ド
で
保
護
す
れ
ば
、

自
分
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
他
人
に
覗
か

れ
な
い
よ
う
に
設
定
す
る
こ
と
も
可

能
で
す
。

●
マ
ル
チ
ユ
ー
ザ
ー
に
対
応

●
マ
ル
チ
ア
カ
ウ
ン
ト
に
対
応

●
見
や
す
い
画
面
構
成

●
Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ

エ
イ
チ
テ
ィ
エ
ム
エ
ル
メ
ー
ル
に
対
応

●
簡
単
に
設
定
で
き
る

20
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アウトルックエクスプレスの概要

●メニューバー
アウトルックエクスプレスの機
能は、ここから階層的に選択し
て実行することができます。

●メール一覧
現在、選択されているフォルダ内に
あるメールの一覧を表示します。

●ツールバー
よく使われる機能をボタンにし
てまとめたものです。

●フォルダ
アウトルックエクスプレスのメッ
セージを、用途ごとに保存してい
ます。

●連絡先
アドレス帳に登録した名前が表示
されます。

●プレビューウィンドウ
メール一覧で選択されたメッセー
ジの内容を表示します。



ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を
起
動
さ
せ
る
・

終
了
さ
せ
る
。

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
基
本
操
作

8ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を

起
動
す
る
に
は
、
い
く
つ
か
の
方
法

が
あ
り
ま
す
。

デ
ス
ク
ト
ッ
プ
の
画
面
の
左
側
に

﹇O
u
tlook

E
x
p
ress

﹈
と
い
う
ア

イ
コ
ン
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ
を
ダ
ブ

ル
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

エ
ク
ス
プ
レ
ス
を
起
動
す
る
こ
と
が

で
き
ま
す
。

ま
た
、
タ
ス
ク
バ
ー
の
﹇
ス
タ
ー

ト
﹈
ボ
タ
ン
の
右
側
に
も
同
じ
マ
ー

ク
の
ア
イ
コ
ン
が
表
示
さ
れ
て
い
ま

す
。
こ
ち
ら
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
も
起

動
で
き
ま
す
。

さ
ら
に
、﹇
ス
タ
ー
ト
﹈
ボ
タ
ン

を
ク
リ
ッ
ク
し
て
﹇
プ
ロ
グ
ラ
ム
﹈

を
ポ
イ
ン
ト
し
、
﹇O

u
t
lo
o
k

E
x
p
ress

﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
も
起

動
で
き
ま
す
。

そ
の
場
の
状
況
に
あ
っ
た
方
法
で

起
動
す
る
の
が
よ
い
で
し
ょ
う
。

第
１
章
で
紹
介
し
た
「
イ
ン
タ
ー

ネ
ッ
ト
接
続
ウ
ィ
ザ
ー
ド
」
を
利
用

し
て
い
な
い
場
合
は
、
接
続
設
定
ウ

ィ
ザ
ー
ド
が
起
動
し
ま
す
。
こ
の
設

定
方
法
に
つ
い
て
は
、「
51
現
在
の

ア
カ
ウ
ン
ト
を
編
集
す
る
」
の
「
手

動
で
ア
カ
ウ
ン
ト
を
追
加
す
る
」
を

参
照
し
て
く
だ
さ
い
。

ま
た
、
起
動
し
た
と
き
に
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
て
い
な
い
状
態

の
場
合
は
、﹇
接
続
﹈
ダ
イ
ア
ロ
グ

ボ
ッ
ク
ス
が
表
示
さ
れ
ま
す
。﹇
接

続
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し
て
、
自
動
的
に

新
着
メ
ー
ル
が
な
い
か
確
認
を
行
い

ま
す
。
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
し

た
く
な
い
場
合
は
、﹇
オ
フ
ラ
イ
ン

作
業
﹈
、
ま
た
は
﹇
キ
ャ
ン
セ
ル
﹈

を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を

終
了
す
る
場
合
は
、
﹇
フ
ァ
イ
ル
﹈

メ
ニ
ュ
ー
か
ら
﹇
終
了
﹈
を
ク
リ
ッ

ク
し
て
選
択
す
る
か
、
右
上
に
あ
る

﹇
閉
じ
る
﹈
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し

ま
す
。

パ
ソ
コ
ン
に
複
数
の
電
子
メ
ー
ル

ソ
フ
ト
が
イ
ン
ス
ト
ー
ル
さ
れ
て
い

る
場
合
、
普
段
使
用
す
る
電
子
メ
ー

ル
ソ
フ
ト
を
決
め
て
お
く
と
便
利
で

す
。ア

ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
で

は
、
は
じ
め
て
起
動
し
た
と
き
に
標

準
の
電
子
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
と
し
て
利

用
す
る
か
、
確
認
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
が

表
示
さ
れ
ま
す
の
で
、
こ
こ
で
﹇
は

い
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
通
常
の

電
子
メ
ー
ル
操
作
は
も
ち
ろ
ん
、
他

の
ソ
フ
ト
（
例
え
ば
ワ
ー
ド
や
エ
ク

セ
ル
）
か
ら
電
子
メ
ー
ル
を
送
る
と

い
っ
た
場
合
で
も
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

エ
ク
ス
プ
レ
ス
が
自
動
的
に
起
動
す

る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を
標

準
の
電
子
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
に
す
る

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

の
終
了

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

の
起
動

22
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アウトルックエクスプレスの起動と終了

アウトルックエクスプレスをはじめて起
動するときは、アウトルックエクスプレ
スを標準のメールソフトとして利用する
か、確認のメッセージが表示されます。
［Outlook Expressの起動時に常に確認す
る］のチェックを外して［はい］をクリ
ックします。

3

アウトルックエクスプレスを終了するに
は、［ファイル］メニューから［終了］を
クリックするか、右上の［閉じる］ボタ
ンをクリックします。

5

起動するには、デスクトップのアイコン
をダブルクリックするか、タスクバーの
アイコンをクリックします。1

［スタート］ボタンをクリックし、［プロ
グラム］→［Outlook Express］をクリッ
クしても起動できます。2

インターネットに接続していない状態で
起動する場合は、［接続］ボックスが表示
されます。接続先を選んで［接続］ボタ
ンをクリックすると、インターネットに
接続します（ダイアルアップの設定がひ
とつもない場合は、先にダイアルアップ
の設定を行う必要があります）。

4

ここをクリック1

ここをクリック2

ここのチェックを外す1

ここをクリック1

ここをクリック1

ここをダブル
クリック1

またはここを
クリック

またはここを
クリック



アウトルックエクスプレスを移動した
いときは、メニューバーの上のタイト
ルバーにマウスポインタを合わせ、マ
ウスの左ボタンを押したまま移動先に
移動し、左ボタンを離します。

5

24

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を

起
動
さ
せ
る
・
終
了
さ
せ
る
。

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
基
本
操
作

8

前のページから�

アウトルックエクスプレスの基本操作

画面全体に広げたアウトルックエクス
プレスを元の大きさに戻したいとき
は、ウィンドウ右上にある［元のサイ
ズに戻す］ボタンをクリックします。

2

アウトルックエクスプレスを画面全体
に広げたいときは、ウィンドウ右上に
ある［最大化］ボタンをクリックしま
す。

1

ここをクリック1

アウトルックエクスプレスを一時的に
画面から隠したいときは、ウィンドウ
右上の［最小化］ボタンをクリックし
ます。

3

ここをクリック1

一時的に隠したアウトルックエクスプ
レスを元のサイズに戻すときは、画面
の下のタスクバー部分に最小化されて
いる［Outlook Express］をクリック
します。

4

ここをクリック1

ここをクリック1

移動中は移動後の位置を
示す四角形が表示される

マウスのボタンを離すと
移動先に確定される

ここを
ドラッグ1
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アウトルックエクスプレスの幅を変えたいときは、マウスポインタをアウトルックエクスプレス
の左端、もしくは右端に合わせると、ポインタが　　に変化します。そのまま、マウスの左ボタ
ンを押したまま変更したいサイズ幅まで移動し、左ボタンを離します。6

アウトルックエクスプレスの高さを変えたいときは、マウスポインタをアウトルックエクスプレ
スの上端、もしくは下端に合わせると、ポインタが　 に変化します。そのまま、マウスの左ボタ
ンを押したまま変更したい高さまで移動し、左ボタンを離します。7

アウトルックエクスプレスのサイズを変えたいときは、マウスポインタをアウトルックエクスプ
レスの右下の境界線に合わせると、ポインタが　 に変化します。そのまま、マウスの左ボタンを
押したまま変更したいサイズまで移動させ、左ボタンを離します。8

ここをドラッグ1

ここをドラッグ1

ここをドラッグ1



26

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
を

起
動
さ
せ
る
・
終
了
さ
せ
る
。

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
基
本
操
作

8

前のページから�

スタートアップ画面から受信トレイ画面の表示方法

受信したメッセージを保存しておく「受信トレイ」画面が表示されます。2

ウィンドウの左側にあるフォルダ一覧で、「受信トレイ」をクリックします。1

ここをクリック1
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次回起動時に受信トレイを表示させるには

次回起動時にスタートアップ画面を表示させるには

スタートアップ画面の［Outlook Express の起動時に、受信トレイへ移動する］をクリックして
チェックを付けます。1

ここをクリック1

フォルダ画面から「Outlook Express」をクリックし、スタートアップ画面の［Outlook Express
の起動時に、受信トレイへ移動する］をクリックしてチェックを外します。1

ここをクリック1

ここのチェックを外す2



メ
ッ
セ
ー
ジ
が
送
れ
る
よ
う
に
再
設
定
す
る
。

●
初
期
設
定
の
変
更

9ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

は
、
最
初
に
起
動
し
て
、
そ
の
ま
ま

利
用
す
る
こ
と
も
可
能
で
す
が
、
機

能
が
豊
富
な
た
め
に
、
か
え
っ
て
使

い
に
く
い
初
期
設
定
に
な
っ
て
い
る

部
分
も
あ
り
ま
す
。
こ
こ
で
は
、
お

す
す
め
の
設
定
を
紹
介
し
ま
す
が
、

必
ず
し
も
こ
の
設
定
に
あ
わ
せ
る
こ

と
は
あ
り
ま
せ
ん
。

使
っ
て
い
く
う
ち
に
、
自
分
の
使

い
や
す
い
よ
う
に
変
更
し
て
い
く
と

よ
い
で
し
ょ
う
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
で

は
、
何
か
機
能
を
変
更
し
た
い
場
合

は
、﹇
ツ
ー
ル
﹈
メ
ニ
ュ
ー→

﹇
オ

プ
シ
ョ
ン
﹈
の
順
に
ク
リ
ッ
ク
し
、

オ
プ
シ
ョ
ン
画
面
で
変
更
し
ま
す
。

オ
プ
シ
ョ
ン
画
面
は
「
タ
ブ
」
と

呼
ば
れ
る
見
出
し
で
内
容
別
に
分
か

れ
て
い
ま
す
。
こ
こ
か
ら
、
ア
ウ
ト

ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
様
々
な
設

定
を
行
う
こ
と
が
で
き
ま
す
。

﹇
全
般
﹈

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス

プ
レ
ス
全
般
に
つ
い
て
の
設
定
が

で
き
ま
す
。

﹇
読
み
取
り
﹈
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
受
信

に
関
わ
る
設
定
を
行
い
ま
す
。

﹇
確
認
メ
ッ
セ
ー
ジ
﹈
開
封
確
認
機

能
に
関
す
る
設
定
を
行
い
ま
す
。

﹇
送
信
﹈

送
信
に
関
す
る
設
定
を

行
い
ま
す
。

﹇
作
成
﹈
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
作
成
に
関

す
る
設
定
を
行
い
ま
す
。

﹇
署
名
﹈
署
名
を
作
成
し
た
り
、
設

定
し
ま
す
。

﹇
メ
ン
テ
ナ
ン
ス
﹈

メ
ッ
セ
ー
ジ

の
バ
ッ
ク
ア
ッ
プ
や
メ
ン
テ
ナ
ン

ス
に
関
す
る
設
定
を
行
い
ま
す
。

﹇
接
続
﹈
送
受
信
の
際
の
接
続
の
設

定
を
行
い
ま
す
。

﹇
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
﹈

イ
ン
タ
ー
ネ

ッ
ト
で
の
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
や
暗
号

化
の
設
定
を
行
い
ま
す
。

﹇
ス
ペ
ル
チ
ェ
ッ
ク
﹈
ス
ペ
ル
チ
ェ

ッ
ク
に
関
す
る
設
定
を
行
い
ま
す
。

オ
プ
シ
ョ
ン
画
面
の
タ
ブ
は
、
使

用
し
て
い
る
パ
ソ
コ
ン
の
環
境
に
よ

っ
て
多
少
異
な
り
ま
す
。
例
え
ば
、

オ
フ
ィ
ス
２
０
０
０
が
イ
ン
ス
ト
ー

ル
さ
れ
て
い
な
い
と
、﹇
ス
ペ
ル
チ

ェ
ッ
ク
﹈タ
ブ
は
表
示
さ
れ
ま
せ
ん
。

ま
た
、﹇
確
認
メ
ッ
セ
ー
ジ
﹈
タ
ブ

が
表
示
さ
れ
な
い
場
合
も
あ
り
ま

す
。オ

プ
シ
ョ
ン
画
面
で
変
更
し
た
内

容
は
、﹇
Ｏ
Ｋ
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

ま
で
は
保
存
さ
れ
ま
せ
ん
。
間
違
っ

た
場
合
は
、
何
度
で
も
や
り
直
す
こ

と
が
で
き
ま
す
。
タ
ブ
ご
と
に
設
定

を
保
存
し
た
い
場
合
は
、
﹇
適
用
﹈

を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
そ
れ
ま
で
設

定
し
た
内
容
が
保
存
さ
れ
ま
す
。

●
設
定
を
変
更
す
る

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

の
初
期
設
定
を
変
更
す
る

28
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メールを送受信できるように設定を変更する

［送信］の設定を行います。ここでは、返信したアドレスを自動的にアドレス帳に登録する機能を
外し、必ずテキスト形式で送信するように設定します。3

オプションを表示します。［ツール］メニュー→［オプション］の順にクリックします。1

「全般」タブをクリックします。ここでは、ダイヤルアップ接続することを前提にしていますので、
起動時に「受信トレイ」フォルダを開く設定と起動時に新着メッセージを確認しない設定、また、
定期的に新着メッセージを確認しないように設定します。2

ここをクリック1

ここをクリック2

［全般］タブをクリック1

［送信］タブをクリック1

［テキスト形式］をクリック4

［OK］をクリック5

［起動時に［受信トレイ］を開く］をクリッ
クして、チェックをはずす
［起動時に［受信トレイ］を開く］をクリッ
クして、チェックを外す2

［起動時にメッセージの送受信を実行する］
をクリックして、チェックを外す3

［新着メッセージをチェックする］をクリッ
クして、チェックを外す4

［返信したメッセージの宛先をアドレス帳に
追加する］のチェックを外す2
［受信したメッセージと同じ形式で返信す
る］のチェックを外す3



ア
ド
レ
ス
帳
に
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を

登
録
す
る
。

●
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
登
録

10電
子
メ
ー
ル
を
送
っ
て
み
る
前

に
、
ア
ド
レ
ス
帳
の
使
い
方
を
簡
単

に
紹
介
し
て
お
き
ま
す
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
の

ア
ド
レ
ス
帳
は
高
機
能
で
、
単
な
る

電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
保
存
先
で

は
な
く
、
個
人
の
情
報
デ
ー
タ
ベ
ー

ス
と
い
っ
た
使
い
方
や
、
電
話
を
か

け
る
こ
と
な
ど
も
で
き
ま
す
。

も
ち
ろ
ん
、
登
録
し
た
ユ
ー
ザ
ー

に
電
子
メ
ー
ル
を
送
る
場
合
、
い
ち

い
ち
ア
ド
レ
ス
を
入
力
す
る
こ
と
な

く
、﹇
ア
ク
シ
ョ
ン
﹈
ボ
タ
ン
メ
ニ

ュ
ー
の
﹇
メ
ー
ル
の
送
信
﹈
を
ク
リ

ッ
ク
す
る
だ
け
で
Ｏ
Ｋ
で
す
。

管
理
方
法
に
つ
い
て
は
「
17
ア

ド
レ
ス
帳
の
上
手
な
管
理
方
法
を
身

に
付
け
る
」
で
紹
介
し
ま
す
が
、
こ

こ
で
は
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
登

録
と
い
っ
た
基
本
機
能
の
使
い
方
を

学
ん
で
お
き
ま
し
ょ
う
。

ア
ド
レ
ス
帳
に
電
子
メ
ー
ル
ア
ド

レ
ス
を
登
録
す
る
方
法
は
何
種
類
か

あ
り
ま
す
が
、
こ
こ
で
は
オ
ー
ソ
ド

ッ
ク
ス
に
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を

一
字
一
句
間
違
え
な
い
よ
う
キ
ー
ボ

ー
ド
か
ら
入
力
し
て
み
ま
し
ょ
う
。

こ
こ
で
は
、
試
し
に
自
分
の
電
子

メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を
ア
ド
レ
ス
帳
に

追
加
し
て
み
ま
す
。

●
新
し
い
ユ
ー
ザ
ー
の
追
加

●
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス

の
ア
ド
レ
ス
帳

30

アドレス帳を開く

ツールバーの［アドレス］ボタンをクリックします。1

ここをクリック1
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新しいユーザーの登録

［姓］と［名］ボックスに姓と名を入力し
ます。電子メールアドレスを入力して、
右側の［追加］ボタンをクリックします。2

入力した電子メールアドレスが、下の枠
に移動します。［OK］ボタンをクリック
して新しい連絡先を閉じます。3

アドレス帳を終了するには、アドレス帳
の［ファイル］メニューから［終了］を
クリックするか、アドレス帳の右上にあ
る閉じるボタンをクリックします。

5

［新規作成］ボタンをクリックして、［新
しい連絡先］をクリックします。1

姓と名を入力1 表示名が自動で入力
される

電子メールアドレスを
入力する2 ここをクリック3

アドレスが移動する

ここをクリック1

アドレス帳に、追加したユーザーが表示
されます。4

ここをクリック1

ここをクリック1



メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
っ
て
み
る
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
送
信

11電
子
メ
ー
ル
は
、
一
度
送
信
し
た

ら
取
り
消
し
で
き
ま
せ
ん
。
間
違
っ

た
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
に
送
っ
て

し
ま
う
と
、
他
の
人
に
迷
惑
を
か
け

て
し
ま
い
ま
す
。
ア
カ
ウ
ン
ト
の
設

定
が
正
し
く
行
わ
れ
て
い
る
か
ど
う

か
不
安
だ
っ
た
り
、
相
手
に
ど
の
よ

う
に
届
く
か
疑
問
も
あ
り
ま
す
。
そ

こ
で
、
設
定
が
終
わ
っ
た
ら
、
ま
ず

は
じ
め
に
自
分
宛
に
メ
ー
ル
を
送
っ

て
確
認
し
て
み
ま
し
ょ
う
。

電
子
メ
ー
ル
を
送
る
に
は
、
相
手

の
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
（
こ
こ
で

は
自
分
の
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
）、

件
名
、
本
文
の
入
力
が
必
要
に
な
り

ま
す
。

相
手
の
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

は
、
キ
ー
ボ
ー
ド
か
ら
直
接
入
力
す

る
方
法
と
、
ア
ド
レ
ス
帳
に
登
録
し

て
お
い
て
、
そ
こ
か
ら
参
照
す
る
方

法
が
あ
り
ま
す
。

ア
ド
レ
ス
帳
か
ら
参
照
す
る
場
合

は
、﹇
宛
先
﹈
と
書
か
れ
た
部
分
を

ク
リ
ッ
ク
し
て
、﹇
受
信
者
の
選
択
﹈

メ
ニ
ュ
ー
を
表
示
し
、
受
信
者
を
選

択
し
ま
す
。

件
名
は
、
本
文
の
内
容
に
つ
い
て

簡
潔
に
１
行
で
記
入
し
ま
す
。﹇
件

名
﹈
と
書
か
れ
た
右
側
の
ボ
ッ
ク
ス

を
ク
リ
ッ
ク
し
て
か
ら
入
力
し
ま

す
。

電
子
メ
ー
ル
が
相
手
に
届
く
と
、

差
出
人
の
名
前
と
、
こ
の
件
名
が
一

覧
表
示
さ
れ
ま
す
の
で
、
内
容
が
一

目
で
わ
か
る
も
の
が
好
ま
れ
ま
す
。

こ
の
項
目
は
、
英
数
ひ
ら
が
な
全

角
半
角
何
を
入
力
し
て
も
か
ま
い
ま

せ
ん
が
、
半
角
カ
タ
カ
ナ
は
ト
ラ
ブ

ル
の
原
因
に
な
る
こ
と
が
あ
り
ま
す

の
で
、
使
用
し
な
い
ほ
う
が
よ
い
で

し
ょ
う
。

ま
た
、
件
名
は
無
記
入
で
も
送
信

で
き
ま
す
が
、
そ
の
場
合
、
相
手
に

は
「（
件
名
な
し
）」
や
「non

title

」

と
い
う
タ
イ
ト
ル
で
届
き
ま
す
。
こ

れ
は
、
マ
ナ
ー
違
反
に
な
り
ま
す
の

で
件
名
は
必
ず
書
く
よ
う
に
心
が
け

ま
し
ょ
う
。

本
文
に
つ
い
て
は
特
に
制
約
は
あ

り
ま
せ
ん
が
、
こ
こ
で
も
半
角
カ
タ

カ
ナ
は
使
用
し
な
い
で
く
だ
さ
い
。

も
し
、
右
下
に
黄
色
い
エ
ラ
ー
マ

ー
ク
が
付
い
て
い
た
り
、
う
ま
く
送

受
信
で
き
な
い
と
い
っ
た
エ
ラ
ー
メ

ッ
セ
ー
ジ
が
表
示
さ
れ
た
場
合
は
、

電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
（
ア
カ
ウ
ン

ト
）
の
設
定
が
間
違
っ
て
い
る
可
能

性
が
あ
り
ま
す
。
こ
の
章
の
ト
ラ
ブ

ル
シ
ュ
ー
テ
ィ
ン
グ
や
、「
51

現
在

の
ア
カ
ウ
ン
ト
を
編
集
す
る
」
で
ア

カ
ウ
ン
ト
の
設
定
に
つ
い
て
説
明
し

て
い
ま
す
の
で
参
照
し
て
く
だ
さ

い
。

●
本
文
の
入
力

●
件
名
の
入
力

●
電
子
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
入
力

●
ま
ず
は
自
分
に
送
っ
て
み
る

32
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新規にメールを作成する

［新しいメール］ボタンをクリックします。1件名の右側のボックスを一度クリックし
て、件名を入力します。4

本文をクリックして、内容を入力します。5

宛先をクリックします。2

一覧で自分の名前をクリックして選択し、
［宛先］ボタンをクリックします。［メッ
セージの受信者］ボックスに、選択した
名前がコピーされます。［OK］ボタンを
クリックして受信者を決定します。

3

ここをクリック1

ここをクリック1

名前を選択1 ここをクリック2

選択した名前が
コピーされる

ここをクリック3

件名を入力1

本文を入力1



34

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
っ
て
み
る
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
送
信

11

前のページから�

メッセージの送信

作成したメッセージは、送信トレイに
保存されます。ここではまだ送信され
た訳ではないので、修正したい場合は
メッセージを［下書き］フォルダに移
動して、修正しましょう（「31 途中ま
で書いたメッセージを一時的に保存す
る」を参照）。

2

［送受信］ボタンをクリックします。3インターネットに接続され、メッセー
ジが送信されます。6

［送信］ボタンをクリックします。1オフライン（インターネットで接続さ
れていない状態）で作業をしていた場
合は、オンラインに切り替えます。4

送受信の状態を示すバーと、［接続］
ダイアログボックスが表示されます。
［接続］ボタンをクリックします。5

ここをクリック1

ここをクリック1

ここをクリック1

ここをクリック1

送受信の状態を示すバー

［接続］ダイア
ログボックス

ここをクリック1
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［送信済みアイテム］フォルダを見てみま
しょう。今、送ったメッセージが移動し
ています。8

メッセージが送信されました。7
メッセージの送信が終了したので、接続
を切ります。まず、タスクバーの右端に
ある接続状態を示すアイコンをダブルク
リックします。

9

［送受信］ボタンをクリックしても、同時に送信と

受信を行うわけではありません。まず、送信、次に

受信を行います。

自分にメールを送信した場合、サーバーの反応が

いいと、一回の送受信で今送ったメッセージが返っ

てくることもありますが、通常は送信が済んでしば

らくしたら戻ってきますので、送受信が別々に行わ

れているのがわかるでしょう。

同時に送信と受信

ヒ ン ト

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る

第
2
章

送信トレイの未送信（宛先や件名が
太字表示されているメッセージ）が
なくなった

ここをダブル
クリック1

［切断］ボタンをクリックして切断します。10

ここをクリック1



メ
ッ
セ
ー
ジ
を
受
け
取
る
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
受
信

12メ
ッ
セ
ー
ジ
は
、﹇
送
受
信
﹈
ボ
タ

ン
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ

ト
に
接
続
す
る
だ
け
で
、
簡
単
に
受

信
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

右
下
に
黄
色
い
エ
ラ
ー
マ
ー
ク
が

付
い
て
い
た
り
、
う
ま
く
送
受
信
で

き
な
い
と
い
っ
た
エ
ラ
ー
メ
ッ
セ
ー

ジ
が
表
示
さ
れ
た
場
合
は
、
電
子
メ

ー
ル
ア
ド
レ
ス
（
ア
カ
ウ
ン
ト
）
の

設
定
が
間
違
っ
て
い
る
可
能
性
が
あ

り
ま
す
。
こ
の
章
の
ト
ラ
ブ
ル
シ
ュ

ー
テ
ィ
ン
グ
や
、「
51
現
在
の
ア
カ

ウ
ン
ト
を
編
集
す
る
」
で
ア
カ
ウ
ン

ト
の
設
定
に
つ
い
て
説
明
し
て
い
ま

す
の
で
参
照
し
て
く
だ
さ
い
。

新
着
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
受
信
す
る

と
、
左
枠
の
「
受
信
ト
レ
イ
」
が
太

字
に
な
っ
て
、
受
信
し
た
電
子
メ
ー

ル
の
数
が
表
示
さ
れ
ま
す
。

左
枠
の
「
受
信
ト
レ
イ
」
を
ク
リ

ッ
ク
す
る
と
、
右
枠
に
受
信
し
た
メ

ー
ル
が
一
覧
表
示
さ
れ
ま
す
。

太
字
で
表
示
さ
れ
て
い
る
件
名
は

ま
だ
読
ん
で
い
な
い
未
読
メ
ー
ル
、

細
字
で
表
示
さ
れ
て
い
る
件
名
は
、

既
読
（
開
封
済
み
）
の
メ
ー
ル
に
な

り
ま
す
。

受
信
し
た
メ
ー
ル
を
読
む
場
合
に

は
、
件
名
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。
下

の
枠
に
本
文
が
表
示
さ
れ
ま
す
。

●
受
信
し
た
メ
ー
ル
を
読
む

●
受
信
し
た
メ
ー
ル

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
は
正
し
く

受
信
で
き
る
か

36

メッセージを受信する

［送受信］ボタンをクリックします。送受信の状態を示すバーと、［接
続］ダイアログボックスが表示されます。1

ここをクリック1

送受信の状態を示すバー

［接続］ダイアログ
ボックス

ここをクリック2
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読みたいメールをクリックすると、本文
が表示されます。5秒たつと、太字が細字
になり、既読になります。4

メッセージをダブルクリックすると、別
のウィンドウで表示されます。5

メッセージを受信したら、タスクバーの
右端にある接続状態を示すアイコンをダ
ブルクリックして、インターネット接続
を切断します。

6

インターネットに接続し、受信メールが
あればメッセージを受け取ります。2

新しいメッセージを受信しました。タス
クバーにも、新着メッセージがあること
を示すマークが表示されます。3

受信したメール一覧

既読（開封済み）メールは
細字で表示される

未読メールは太字で表
示される

ここをクリック1

件名をクリックしたメール
の本文が表示される

［受信トレイ］の横の（）
には、未読メールの数
が表示されている

タスクバーにも新
着メールがあるこ
とが表示される

ここをダブル
クリック1

メッセージが別のウィン
ドウで表示される

メッセージが正しく受信できない場合は、エラー

メッセージが表示されたり、アウトルックエクスプ

レスの下にエラーマークが表示されます。この章の

のトラブルシューティングや、「51 現在のアカウン

トを編集する」を参照して、正しくアカウントが設

定できているか確認してください。

メッセージが正しく受信できない

ヒ ン ト

エラーメッセージ

エラーマーク

ここをクリック1



受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
返
事
を
書
く
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
返
信

13受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
返
事

を
書
き
た
い
場
合
は
、
返
信
し
た
い

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
選
択

し
、﹇
メ
ッ
セ
ー
ジ
﹈
メ
ニ
ュ
ー
か

ら
﹇
送
信
者
に
返
信
﹈
を
ク
リ
ッ
ク

す
る
か
、
ツ
ー
ル
バ
ー
の
﹇
返
信
﹈

ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

返
信
し
た
い
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
選
択

し
な
い
と
、
返
信
す
る
こ
と
は
で
き

ま
せ
ん
。

新
し
い
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
作
成
す
る

場
合
は
、
送
信
先
の
メ
ー
ル
ア
ド
レ

ス
と
件
名
を
自
分
で
入
力
す
る
必
要

が
あ
り
ま
し
た
。

﹇
返
信
﹈
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し

て
返
信
す
る
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
は
、
送

信
先
の
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
と
件
名
が

自
動
的
に
入
力
さ
れ
ま
す
。

件
名
に
は
、
受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ

ー
ジ
の
件
名
の
先
頭
に
、
返
信
を
示

す
「
Re:
」
が
付
い
た
も
の
が
入
力
さ

れ
ま
す
。

も
ち
ろ
ん
、
こ
の
件
名
は
変
更
す

る
こ
と
も
可
能
で
す
。
件
名
が
内
容

と
合
わ
な
い
場
合
は
、
変
更
し
て
返

信
し
ま
す
。
ま
た
、
送
信
先
の
ア
ド

レ
ス
を
追
加
す
る
こ
と
も
可
能
で

す
。
送
信
先
が
決
ま
っ
て
い
る
分
、

新
し
い
メ
ー
ル
を
選
ん
で
作
成
す
る

よ
り
も
簡
単
に
メ
ー
ル
が
作
成
で
き

る
よ
う
に
な
っ
て
い
ま
す
。

●
新
し
い
メ
ッ
セ
ー
ジ
と
返
信
の

違
い

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
返
信

38

受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
返
信
す
る
と
、
件

名
と
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
ほ
か
に
、
本
文
中
に
元

の
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
本
文
と
、
送
信
者
、
送
信
日
時

な
ど
の
情
報
も
自
動
的
に
入

力
さ
れ
ま
す
。
こ
れ
を
「
引

用
」
と
い
い
ま
す
。
相
手
の

質
問
に
返
答
す
る
場
合
な
ど

に
は
、
元
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
の

本
文
を
「
引
用
」
す
る
と
よ

い
で
し
ょ
う
。

元
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
本
文

は
、
返
信
メ
ッ
セ
ー
ジ
に

「
引
用
」
し
な
い
よ
う
に
す

る
こ
と
も
で
き
ま
す
。
詳
し

く
は
「
14
送
信
相
手
の
文

字
を
引
用
し
た
返
事
を
書

く
」を
参
照
し
て
く
だ
さ
い
。

受
け
取
っ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
本
文
を

引
用
す
る

ヒ ン ト

引用した元の
メッセージ
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受け取ったメッセージに返信する

本文を入力して送信します。2

返信したいメッセージをクリックして選択し、ツールバーの［返信］ボタンをクリックします。1

クリックして選択1

ここをクリック2

本文を入力1

ここをクリックして送信2

タイトルが合わない場合は変更する



送
信
相
手
の
文
字
を
引
用
し
た
返
事
を
書
く
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
引
用

14引
用
と
は
、
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
返
信

す
る
際
に
、
前
回
相
手
か
ら
届
い
た

メ
ッ
セ
ー
ジ
の
一
部
、
も
し
く
は
全

部
を
文
中
に
載
せ
る
こ
と
を
言
い
ま

す
。引

用
す
る
こ
と
で
、
届
い
た
メ
ッ

セ
ー
ジ
の
、
ど
の
内
容
に
対
す
る
返

答
で
あ
る
か
が
明
確
に
な
り
ま
す
の

で
、
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
受
け
取
る
相
手

に
と
っ
て
は
、
あ
り
が
た
い
配
慮
と

言
え
ま
す
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ
レ
ス
で

は
、
受
信
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
対
し

て
﹇
返
信
﹈
や
﹇
全
員
へ
返
信
﹈
を

実
行
す
る
と
、
自
動
的
に
全
文
が
引

用
さ
れ
る
よ
う
に
初
期
設
定
さ
れ
て

い
ま
す
。

﹇
返
信
﹈
や
﹇
全
員
へ
返
信
﹈
を

実
行
す
る
と
、
相
手
か
ら
受
信
し
た

文
章
の
各
行
の
先
頭
に
「
＞
」
マ
ー

ク
が
付
い
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
挿
入
さ

れ
ま
す
。
こ
の
記
号
が
付
い
て
い
る

こ
と
で
、
引
用
で
あ
る
こ
と
が
わ
か

り
ま
す
。
引
用
を
繰
り
返
す
と
「
＞
」

マ
ー
ク
が
重
ね
て
表
示
さ
れ
ま
す
。

ま
た
、
あ
ま
り
頻
繁
に
引
用
を
使

う
と
、
相
手
に
不
快
な
印
象
を
与
え

る
こ
と
も
あ
り
ま
す
の
で
、
適
度
に

使
う
よ
う
心
が
け
ま
し
ょ
う
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
引
用
す
る

40

引
用
を
使
う
と
、
話
の
流
れ

が
見
や
す
く
な
り
ま
す
が
、
全

文
ま
る
ま
る
引
用
す
る
と
、
見

た
目
に
も
美
し
く
な
く
引
用
分

の
デ
ー
タ
量
も
多
く
な
り
通
信

費
も
か
か
り
ま
す
。

例
え
ば
、
質
問
さ
れ
た
部
分

だ
け
引
用
し
て
、
そ
こ
に
答
え

を
書
く
と
い
っ
た
、
必
要
な
部

分
だ
け
引
用
を
す
る
こ
と
に
よ

り
、
ス
マ
ー
ト
な
文
書
を
作
成

で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

逆
に
、
短
め
の
引
用
は
相
手

に
意
味
が
通
じ
に
く
く
な
る
こ

と
が
あ
り
ま
す
。

行
を
単
位
に
区
切
り
、
必
要

で
あ
れ
ば
、
内
容
が
変
わ
ら
な

い
程
度
に
、
文
章
の
一
部
を
変

え
た
り
、
改
行
位
置
を
変
更
し

て
も
問
題
あ
り
ま
せ
ん
。

引
用
の
使
い
す
ぎ
に
注
意

ヒ ン ト

質問された部分だけ
引用する
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受信したメッセージの内容を引用する

受信したメッセージに対して［返信］や
［全員へ返信］を実行します。1メッセージの内容が引用された新しいメ

ッセージが作成されます。2

受信したメッセージの引用を中止する

自動的に引用されるのをやめたい場合は、
［ツール］メニューの［オプション］をク
リックします。1［送信］タブの［返信に元のメッセージを

含める］のチェックを外します。2

メッセージを
選択1

ここをクリック2

引用された相手のメッセージ

ここをクリック1

ここのチェック
を外す1



返
信
の
引
用
記
号
を
変
更
す
る
。

●
引
用
記
号
の
変
更

15引
用
記
号
は
、
受
信
し
た
メ
ッ
セ

ー
ジ
に
対
し
て
「
返
信
」、「
全
員
へ

返
信
」、
ま
た
は
「
転
送
」
を
行
っ

た
と
き
に
、
引
用
さ
れ
る
相
手
の
メ

ッ
セ
ー
ジ
の
行
頭
に
付
け
ら
れ
る
記

号
で
す
。引
用
記
号
が
あ
る
こ
と
で
、

返
信
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
受
け
取
っ
た

受
信
者
が
、
相
手
か
ら
の
メ
ッ
セ
ー

ジ
と
以
前
に
受
信
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ

と
の
見
分
け
が
つ
き
や
す
く
な
り
ま

す
。引

用
記
号
は
、
標
準
で
「
＞
」
に

設
定
さ
れ
て
い
ま
す
が
、
他
の
記
号

に
変
更
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

他
の
記
号
に
変
更
す
る
と
、
何
回

も
返
信
を
繰
り
返
し
た
と
き
に
、
元

の
メ
ッ
セ
ー
ジ
は
誰
が
書
い
た
の
か

見
や
す
く
な
る
利
点
が
あ
り
ま
す
。

●
引
用
記
号
と
は

42

引用記号を変更する

［ツール］メニューの［オプション］をクリックします。［送信］タブ
をクリックし、［メール送信の形式］の［テキスト形式の設定］ボタ
ンをクリックします。1

ここをクリック1

ここをクリック2

ここをクリック3

メッセージを送ったら、相手はその返事がすぐに

でも欲しいものです。

返信は、なるべく早くするように心がけましょう。

どうしてもすぐに返信できない場合は、後から返信

する内容の簡単なメッセージを先に送っておくのも

マナーのひとつです。

相手の身になって返信を

ヒ ン ト
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次に返信や転送するときは、変更した引
用記号が使用されます。3 ［返信や転送をする場合、元のテキストを

インデントする］にチェックを入れ、右
にあるボックスで引用記号を選びます。2

ここをチェック1 引用記号を選択2

変更された引用記号

HTMLメールの場合は、記号は選べません。段落がインデント（字下げ）されます。

インデントをやめたい場合は、［ツール］メニューの［オプション］をクリックします。［送信］タブの［メール送信

の形式］で［HTMLメールの形式］をクリックし、［送信時にメッセージをインデントする］のチェックを外します。

HTMLメールの引用記号

ヒ ン ト

ここをクリック1

ここをクリック2

ここをクリック3

ここのチェック
を外す4

インデントされなくなった
引用文

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る

第
2
章



い
ら
な
い
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
削
除
す
る
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
削
除

16不
要
な
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
増
え
て
き

た
ら
、
削
除
す
る
こ
と
も
必
要
に
な

り
ま
す
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ

レ
ス
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
は
、
ウ
ィ
ン
ド

ウ
ズ
の
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
画
面
に
あ
る

「
ご
み
箱
」
で
削
除
す
る
こ
と
は
で

き
ま
せ
ん
。
不
要
な
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

「
削
除
済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ
ォ
ル
ダ

に
移
動
し
ま
す
。
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
移

動
の
方
法
は
「
19
受
信
し
た
フ
ォ

ル
ダ
に
あ
る
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
別
の
フ

ォ
ル
ダ
に
移
動
す
る
」
を
参
照
し
て

く
だ
さ
い
。

一
度
「
削
除
済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ

ォ
ル
ダ
に
移
動
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
は

元
に
戻
す
こ
と
が
で
き
ま
す
。
メ
ッ

セ
ー
ジ
を
フ
ォ
ル
ダ
か
ら
フ
ォ
ル
ダ

に
移
動
す
る
の
と
同
様
に
、「
削
除

済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ
ォ
ル
ダ
か
ら
別

の
フ
ォ
ル
ダ
に
移
動
す
る
だ
け
で
済

み
ま
す
。

「
削
除
済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ
ォ
ル

ダ
に
移
動
さ
せ
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
は
、

い
つ
で
も
復
元
さ
せ
る
こ
と
が
で
き

ま
す
。
つ
ま
り
、「
削
除
済
み
ア
イ

テ
ム
」
と
い
う
フ
ォ
ル
ダ
に
は
入
っ

て
い
ま
す
が
、
た
だ
、
そ
の
フ
ォ
ル

ダ
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
置
い
て
あ
る
だ

け
な
の
で
す
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク

ス
プ
レ
ス
か
ら
完
全
に
削
除
す
る
に

は
、﹇
編
集
﹈
メ
ニ
ュ
ー
の
﹇﹇
削
除

済
み
ア
イ
テ
ム
﹈
フ
ォ
ル
ダ
を
空
に

す
る
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

こ
れ
で
削
除
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
は

復
元
で
き
な
く
な
り
ま
す
。

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
完
全
に

削
除
す
る

●
削
除
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
元
に

戻
す

●
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
削
除
す
る

44

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
エ
ク
ス
プ

レ
ス
を
終
了
し
た
と
き
に
、

「
削
除
済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ
ォ

ル
ダ
に
移
動
し
た
メ
ッ
セ
ー
ジ

が
自
動
的
に
削
除
さ
れ
る
よ
う

に
設
定
す
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。
た
だ
し
、
メ
ッ
セ
ー
ジ
は

確
認
せ
ず
に
完
全
に
削
除
さ
れ

ま
す
の
で
、注
意
が
必
要
で
す
。

こ
の
よ
う
に
設
定
す
る
に
は
、

﹇
ツ
ー
ル
﹈
メ
ニ
ュ
ー
の
﹇
オ

プ
シ
ョ
ン
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
、

﹇
メ
ン
テ
ナ
ン
ス
﹈
タ
ブ
で

﹇
終
了
時
に
﹇
削
除
済
み
ア
イ

テ
ム
﹈
を
空
に
す
る
﹈
に
チ
ェ

ッ
ク
を
付
け
ま
す
。

「
削
除
済
み
ア
イ
テ
ム
」
フ
ォ
ル
ダ
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

自
動
に
削
除
す
る

ヒ ン ト
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「削除済みアイテム」にあるメッセージを削除する

「削除済みアイテム」の内容を確認して、入っているメッセージを削除してもいいか確認します。
［編集］メニューの［[削除済みアイテム] フォルダを空にする］をクリックします。1

完全に削除するかどうかを確認するメッセージが表示されます。削除する場合は［はい］をクリ
ックします。「削除済みアイテム」フォルダ内のメッセージが完全に削除されます。2

削除していいメッセージ
であることを確認する1

ここをクリック2

ここをクリック1

「削除済みアイテム」フォルダ
からメッセージが削除される

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る

第
2
章



ア
ド
レ
ス
帳
の
上
手
な
管
理
方
法
を

身
に
付
け
る
。

●
ア
ド
レ
ス
帳
の
活
用
方
法

17「
10
ア
ド
レ
ス
帳
に
電
子
メ
ー
ル

ア
ド
レ
ス
を
登
録
す
る
」
で
ア
ド
レ

ス
帳
の
基
本
操
作
と
登
録
方
法
を
学

び
ま
し
た
。

こ
こ
で
は
、
ア
ド
レ
ス
帳
の
編
集

方
法
や
便
利
な
使
い
方
を
紹
介
し
ま

す
。

（1）
ア
ド
レ
ス
の
編
集

登
録
し
た
ア
ド
レ
ス
の
内
容
を
変

更
し
た
り
、
追
加
す
る
こ
と
が
で
き

ま
す
。

（2）
ア
ド
レ
ス
の
削
除

登
録
し
た
ア
ド
レ
ス
を
削
除
し
ま

す
。

（3）
グ
ル
ー
プ
の
利
用

グ
ル
ー
プ
を
作
成
す
る
と
、
一
回

の
操
作
で
登
録
し
て
い
る
ユ
ー
ザ
ー

に
ま
と
め
て
送
信
す
る
こ
と
が
で
き

ま
す
。

（4）
そ
の
他
の
利
用
法

ア
ド
レ
ス
を
検
索
し
た
り
、
印
刷

す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

●
ア
ド
レ
ス
帳
の
編
集

46

アドレスの編集

ツールバーの［アドレス］ボタンをクリックして、アドレス帳を開き
ます。アドレス帳で編集したいユーザーを選択し、［プロパティ］をク
リックします。1

ここをクリック1

ここをクリック2

ここをクリック3

宛先をグループで指定すると、宛先

の欄にはグループ名だけが表示され、

実際の宛先は表示されません。間違え

て二重に送信しないように注意しまし

ょう。

グループで送る場合の
宛先名

ヒ ン ト
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アドレスの削除

変更後のメールアドレスを入力して、
［OK］ボタンをクリックします。3 現在、登録しているメールアドレスを変

更する場合は、［名前］タブをクリックし
て、［編集］ボタンをクリックします。2

ここをクリック1

ここをクリック2アドレスを入力1

ここをクリック2

アドレス帳を開きます。1削除することを確認するメッセージが表
示されます。［はい］ボタンをクリックし
ます。3

削除したいユーザーを選択し、［削除］ボ
タンをクリックします。2ユーザーが削除されます。4

ここをクリック1

ユーザーを選択1

ここをクリック2

ここをクリック1

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る
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作業終了

48

ア
ド
レ
ス
帳
の
上
手
な
管
理
方
法
を

身
に
付
け
る
。

●
ア
ド
レ
ス
帳
の
活
用
方
法

17

前のページから�

グループの作成

グループ名を入力し、［選択］ボタン
をクリックして、そのグループに所属
させるユーザーを選びます。2

アドレス帳を開き、［ファイル］メニ
ューの［新しいグループ］をクリック
します。1グループに新規ユーザーを登録するに

は、［名前］と［電子メール］欄に入
力して［追加］をクリックします。3

アドレス帳に戻ると、グループが作成
されています。4

ここをクリック1

グループ名を入力1

ここをクリック2

グループに追加する
ユーザーをクリック3

ここをクリック4

グループにユーザーが
追加される

ここをクリック5

名前とアドレス
を入力1

ここをクリック2

ユーザーが追加される

ここをクリック3

作成したグループ
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宛先にグループを指定するアドレス帳で検索する

アドレス帳を開き、ツールバーの［人の
検索］ボタンをクリックします。1

条件に一致したユーザーが一覧表示され
ます。3

検索する条件を入力し、［検索開始］ボタ
ンをクリックします。2

新しいメールを作成し、［宛先］をクリッ
クします。1

あらかじめ登録されているグループを選
択し、［宛先］をクリックして、［OK］ボ
タンをクリックします。2

宛先にグループが指定されます。3

ここをクリック1

グループを選択1
ここをクリック2

宛先にグループが
追加される

ここをクリック3

ここをクリック1

条件を入力1

ここをクリック2

検索されたユーザー

電
子
メ
ー
ル
を
使
っ
て
み
る

第
2
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電
子
メ
ー
ル
を
送
受
信
し
よ
う
と
す

る
と
エ
ラ
ー
が
で
て
送
受
信
で
き
な
い
、

と
い
っ
た
場
合
は
、
設
定
が
間
違
っ
て

い
る
可
能
性
が
あ
り
ま
す
。

状
況：

送
受
信
し
よ
う
と
す
る
と
、「
要

求
さ
れ
た
タ
ス
ク
の
処
理
中
に
、
エ

ラ
ー
が
発
生
し
ま
し
た
」
と
い
う
エ

ラ
ー
が
で
て
、
送
受
信
で
き
な
い
。

原
因
１：

受
信
メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー
、
送

信
メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー
の
設
定
が
間
違

っ
て
い
る
。

対
策：

そ
れ
ぞ
れ
の
サ
ー
バ
ー
を
正
し

い
設
定
に
し
ま
す
。
サ
ー
バ
ー
の
設

定
は
、
プ
ロ
バ
イ
ダ
か
ら
の
資
料
に

書
い
て
あ
り
ま
す
の
で
確
認
し
て
く

だ
さ
い
。

原
因
２：

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
さ

れ
て
い
な
い
。

対
策：

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
接
続
さ
れ

て
い
な
い
と
、
電
子
メ
ー
ル
の
送
受

信
は
で
き
ま
せ
ん
。

状
況：

送
受
信
の
途
中
で
「
次
の
サ
ー

バ
ー
の
ユ
ー
ザ
ー
名
と
パ
ス
ワ
ー
ド

を
入
力
し
て
く
だ
さ
い
」
と
い
う
表

示
が
出
て
、
先
に
進
め
な
い
。

原
因：

ユ
ー
ザ
ー
名
か
パ
ス
ワ
ー
ド
が

間
違
っ
て
い
る
。

対
策：

ユ
ー
ザ
ー
名
と
パ
ス
ワ
ー
ド
を

正
し
い
も
の
に
入
力
し
ま
す
。

①﹇
ツ
ー
ル
﹈
メ
ニ
ュ
ー
の
﹇
ア
カ
ウ

ン
ト
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

②
エ
ラ
ー
が
出
て
い
る
ア
カ
ウ
ン
ト
を

ク
リ
ッ
ク
し
て
、﹇
プ
ロ
パ
テ
ィ
﹈
を

ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

③﹇
サ
ー
バ
ー
﹈
タ
ブ
を
ク
リ
ッ
ク
し
、

そ
れ
ぞ
れ
の
設
定
を
確
認
し
ま
す
。

■
電
子
メ
ー
ル
が

送
受
信
で
き
な
い

)))))))  (((((((トラブルシューティング
こんなとき、どうする？

50

受信サーバーを確認

送信サーバーを確認

ユーザー名を確認

パスワードを確認

設定が済んだら
ここをクリック


