
ＯｕｔLookのスキルアップ目標

１．受信フオルダーに整理用フォ
ルダーを作成する。

２．受信メールに振り分けルール
を設定する。

３．ＣＣとＢＣＣの使い方を覚える。
４．署名を作成する。



閲覧ウィンドウを設定する。
閲覧ウィンドウを設定すると、メールの内容がすぐに分かります。これがあれば、クリックして表
示する手間がなくなります。閲覧ウィンドウの操作方法は表示→レイアウト→右を選択



受信トレイのメール蓄積データー量を確認

受信フォルダーは常に空けておくのが無難です。

受信トレイにメールが溜まりすぎると、ＯｕｔLOOK自体が起動しなくなる事もあります。
早めに新規フォルダーを作成し、振り分けルールを作成し受信トレイをすっきりしましょう！

受信トレイを選択して右クリック



新規フォルダーの作成方法！

①新規にフォルダを作成するには受信トレイを右クリックして「フォルダーの作成」を選択し名前を記入して完了

フォルダーは必要な分を最初に作成しておきます。
例）お取引先関連、お客様関連、社内関連、情報関連、雑メールなど
さらに作成したフォルダの下層にもフォルダーが作成出来ます。

社内関連の下に事務関連、工事関連、見積関連や社員名などで作成して
おくと便利です。新規受信メールを作成したフォルダーに振り分けが出来
ます。

自分で分かりやすいフォルダー名を作成する事！

参考：アカウント名は、アカウントを右クリック「データーファイルのプロパティ」で変更出来ます。

受信トレイを選択して右クリック



新規作成したフォルダーにメールを振り分ける方法！

新規フォルダーを作成した必ず振り分けルールを設定する。

振り分けルールを設定して、受信トレイから新規フォルダーへメールを移動させます。
新規の受信メールは自動的に振り分けルールで移動しますので便利です。
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ＣＣとＢＣＣの使用方法！

メールを送信する際の宛先には下記の通り、３種類あります。使用方法は
１．宛先：特定個人または複数名を入れる事が出来ますが、メールアドレスが公開されます。
２．ＣＣ： 宛先に指定した人以外の関係する人へ送る場合に使用します。この場合もアドレス
は公開されます。社内などでの使用が多い使い方です。

３．ＢＣＣ：複数の社外やお客様へ同一内容のメールを送る際にアドレスを公開したくない場合に使用します。
宛先には自分のアドレスを入れます。

４．複数の人にメールを送る場合、アドレス帳にはグループでまとめる機能が付属しています。



ＯｕｔLookのその他の機能
過去メールを探す際は差出人、件名、受信日時、サイズのビュー部分をダブルクリックする事で並べ替えできます。



署名の作り方
署名を作成するにはオプション→メール→署名と進んで署名を作成します。（ＯｕｔLookのバージョンで違う）
オリジナルティあふれる個性的な署名を作って見ましょう。



Ｏｕｔｌｏｏｋの便利な使い方リスト

受信メールフォルダーはメンテナンスをしないと起動が
出来なく場合があります。整理用フォルダーを作成して

データーファイルの量が大きくならないようにする事が重
要です。
便利な機能
１．振り分け機能 新たに受信したメールを自動で関連
付けしたフォルダーに移動させる機能。

２．自動署名
新規作成、返信、転送時に設定した署名を添付

３．一斉送信
アドレスをグループ化すると複数人へ一度に送信可能

４．メール内容を複数の人と共有する際、ＣＣとＢＣＣの違
いを理解して上手に使う。


