メール送受信方法 (Windows Liveメール)
資料作成　下山　光男
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1、 スタートボタンからWindows Live メールを開く。
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受信トレイ
降順→新しい日付から古い日付

昇順→古い日付から新しい日付
並べ替え→用途に合わせ選択する
2、 ファイル添付が送られてきた場合
1 保存の仕方
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添付資料（写真）に右クリックして
自分の必要とする場所に名前を付けて
保存する。
2 データーを開いて保存する方
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データーをダブルクリックして開くを
クリックする。
ファイルが開いたら編集を有効にする
後は通常のワードです。
[image: image5.jpg]“OIFAVEREETD?

280 IREFEEOHEETT . docx
FBR: Microsoft Word 28

B3<(0)

V| ZOTP AL CHENIERIERT H(W)

Froul




ファイル→名前を付けて保存
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メールアドレスの変更連絡メールが来たら
1 変更アドレスを右クリックする
2 アドレス帳に追加するをクリック
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知り合いをクリックして
姓名を入力する。→OK
4、受信フォルダーの作成
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　　① フォルダー
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　　　 フォルダー→フォルダーの作成又は受信
　　　 トレイを右クリックして→フォルダー
　　　 の作成
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　　② フォルダー名を入力する
　　　 勉強会資料を入力する→OK
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　5、カレンダーに予定を入れる
　　①　カレンダーをクリックすると月の予定表が
　　表示されます
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　　②　予定を入れる日付をダブルクリック
　　　　すると予定入力画面に切り替わります
4 　件名・場所入力し、終日の✔を外して
開始時間又は終了時間を入れて下さい。
6、アドレス帳へのアドレス保存方
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1 　定例会のお知らせの時には支部員全員の

名前が宛先に載っていますのでこれを利用

して保存すると便利です。

勉強会資料





パソコン勉強会





西那須野公民館
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