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改訂履歴

版 日付 内容

1.0 2019/01/15 新規作成
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はじめに

本マニュアルは代表的なGmailのご利用方法をご紹介しています。画面や手順は実際

のものと異なる場合がございます。その場合はGmailヘルプにて検索し手順を確認してく

ださい。

Gmailヘルプ

https://support.google.com/mail#topic=7065107

https://support.google.com/mail#topic=7065107
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1. 初回アカウントログイン方法

初回ログイン時のログイン手順をご説明いたします。
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1. 初回アカウントログイン方法

１．GoogleのHP(google.co.jp)を開き、右上の〔ログイン〕をクリックする。

２．アカウントの選択で〔別のアカウントを使用〕をクリックする。
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1. 初回アカウントログイン方法

３．作成した個人アカウントのメールアドレスを入力して〔次へ〕。

４．設定したパスワードを入力して〔次へ〕。
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1. 初回アカウントログイン方法

６．GoogleのHPに戻り、右上の9つの四角のアイコンをクリックすると、
メールをはじめとしたアプリが使える。

５．〔同意する〕をクリックする。
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2. フィルタールールの作成方法

フィルタールールの設定手順をご説明いたします。
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2. フィルタールールの作成方法

1. Gmailを開き、上部の検索ボックス内の右側の矢印をクリックします。

2.  検索条件を入力します。〔検索〕は〔すべてのメール〕を選択します
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2. フィルタールールの作成方法

3．〔To〕や〔件名〕などを入力し、添付アイルありに☑を入れ、

〔フィルタを作成〕をクリックします。

4．設定した検索条件に一致するメールが届いたときの処理を設定します
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2. フィルタールールの作成方法

5．例として〔ラベルを付ける〕場合、〔新しいラベル〕を設定します。

6．〔新しいラベル名〕を入力します。
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2. フィルタールールの作成方法

7．メールの処理を設定したら、〔フィルタを作成〕をクリックします。
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3. アドレス帳の登録方法

アドレス帳の登録手順をご説明いたします。
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3. アドレス帳の登録方法

１．右上のランチャーメニューから〔連絡先〕をクリックします
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3. アドレス帳の登録方法

２．〔連絡先の作成〕をクリックします

３．追加したい連絡先情報を編集し、保存します



© NTT Communications Corporation All Rights Reserved. 16

3. アドレス帳の登録方法

5．編集内容が表示されましたら保存されます
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