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保存方法
名前の上をクリックすると名前の部分が青く表示されます。
マウスを右クリックするとアドレス帳に追加が表示されます。
3、③と同じ様に名前を入力して保存して下さい。
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既にアドレス帳に保存されている場合

名前の上を右クリックして知り合いの編集が表示した場合は

既にアドレス帳に保存されています。
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3 アドレスの保存された状態
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4 分類（カテゴリ）の作り方
・アドレス帳→分類をクリックする
・右表が現れます

・カテゴリ名（グループ名）を入力
・カテゴリに追加知り合いを選択（クリック）すると
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　下に選択した名前が表示されます。
・保存をクリック
5 [image: image7.jpg]P &

BE

R

FEAN - TrAl Tk
i DFAT P

FEANA §



[image: image8.jpg]TELRR
IRTORIS(131)

ERUKREED (26)
ERERERE(21)
EAARFER (33)
AR ERESZE (18)
AHBRZE (18)
®E(8)

E=3:0

T xS
B
Bl TR
RS
BTy
R
M EF
Bl EF
ik
s =¥

BAOBFA-I ES
sprh63x9@siren.ocn.ne.jp 1
gold_24karats-type_a.s-@2
sara_chiv.dev.lv@docomo 3
vy3em3@bma.biglobe.ne. 4
hiyama.takashi@jade.plal 5
aihara-1@eos.ocnnejp  7A/\5
aoyagikt@ivory.plala.orjp 743
hoshiko.0827-silent.sky@k 737Y
m.ashida@yokohama.emz 754
trkyjmp28ws@gol.com 7/



アドレス帳に名前とアドレスを表示するには
・アドレス帳→表示方法→ 一覧　
6 アドレスを優先順・アイウエオ順に表示する。
・アドレス帳の表示を一覧にする
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・名前を選択して→知り合いの編集→メモ
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　　　 ・番号が優先表示されカタカナが
　　　　アイウエオ順に表示されます。
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7、送られて来たメールを直ぐに受信したい場合。
①　送受信をクリックして下さい。
　（直ぐにメールを受け取る事が出来ます。）
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8、送信の仕方（宛先入力）
①　ファイルから新規作成又は電子メールメッセージ　
　　をクリックする。
2 　宛先を入力→メールの宛先（TO）
③　CCとは、…メールの宛先以外にも「参考までにメールを
送りたい」そのような場合にはメールアドレスをCC
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に入力します。
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BCCとは、…「TO」や「CC」で入力されたメールアドレス
は、メールヘッダーに書き込まれているので、メールの受信者は
TOとCCで受信者の一覧を見る事が可能ですが、BCCに送られ
たアドレスは送信者とBCCでメールを受け取った受信者本人しか
解からない事になります。

4 件名とは…何のメールか分かりやすい様に
5 本文を入力する
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送信
9、ファイル等の添付方法
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　　①　ファイルの添付をクリックすると、どこの場所から

　　　　何を、写真ですか・ワードの文書ですか

　　　　必ず聞いて来ます。

　
　　　※大切なことは、自分が何をどこに

　　　　保存されているかを覚えておいて
　　　　下さい。

　　　※名前を付けて保存する場合も同様です。　
10、ハイパーリンクの挿入方
　　ハイパーリンクとは、ほかのファイルや位置への参照情報、をリンクさせる事。
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　事前にリンクさせるファイルの場所のURLを
右クリックしてコピーする。
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2 　送信メール欄に
メールさせる場所を反転させる。
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3 　ハイパーリンクをクリックする。
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4 　これでハイパーリンク完了です。
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11、署名の作成

　①　メール作成画面で署名を作ります。

　②　署名が出来たら署名をコピーして
　　　ファイル→オプション→メール→署名

　③　新規作成をクリックし編集テキスト
に貼り付けて下さい。
　

　④　すべての送信メッセージに署名を追加する。
　　　返信と転送メッセージには署名を追加しない
　　　どちらも選択して✔を入れて下さい。
　⑤　これで完成です→適用→OK

　
ここにグループ名を入力する





ここに作成した署名


を貼り付ける








