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光ファイバでできること

問小野町光ファイバ推進協議会事務局(企画商工課内)  ☎72︲6939

Step2　フォルダを作って整理しよう！

①[受信トレイ]を右クリックし、[フォルダの
　作成]をクリック。

②フォルダ名を入力し、[ＯＫ]をクリック。

③[メール一覧]から作成したフォルダに該当す
　るメールを選んで入れます。

①「メッセージ」を選択し、「メッセージからルールを作成」をクリック。ルール設定のダイアログが表示されます。

②ルールの条件、ルールのアクション、ルールの説明をそれぞれ設定します。

※条件「件名に指定した言葉が含まれる場合」、アクション「指定したフォルダに移動する」にチェックした場合

③ルールの説明で「指定した言葉が含まれる」部分をクリックします。

次回は、
「メールを使いこなそう！その⑨」をご紹介します。

④自動分類の基準となる言葉を入力欄に記入し「追加」「ＯＫ」をクリック。

⑤③の画面に戻るので、次にルールの説明の「指定したフォルダ」をクリック。

⑥移動先のフォルダをクリックして、または新規フォルダを作成してから
　「ＯＫ」をクリック。

⑦「ルール名」に自分が分かりやすい名前をつけて「ＯＫ」をクリック。

Step3　「メールルール」で自動分類！

ド

ラッグ
 アンド ドロップ

こんな感じでいくつかのルー
ルを設定しておくと、送られ
てきたメールが自動で分類さ
れるんじゃな。
後で振り分けをする必要もな
いから、楽じゃのう。

受信トレイの中に、フォルダを
自由に作成することができま
す。フォルダを作って整理して
おくと、後からメールを探すと
きなどに便利です。


