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メールの作成２（Outlook Express）

1. Outlook Express を起動する。

2. 宛先の設定

(1) 受信したメールへの返信の場合は、受信したメールを選択し、上から2段目ツールバーの左から2番目の「返信」を左クリックすると、「メッセージの作成」ウインドウが開き、宛先の設定は不要です。

(2) 左下の「連絡先」にアドレスが登録されていれば、そこにカーソルを合わせて左ダブルクリックすると、「メッセージの作成」ウインドウが開き、宛先の設定は不要です。

(3) 初めての宛先は、宛先の書込み欄に直接メールアドレスを半角英数文字で記入します。

　　この場合は打ち込み間違いをしやすいので気をつけてください。

(4) アドレス帳に沢山の人が登録されている場合は、

● 上から2段目ツールバーの左端の「メールの作成」にカーソルを合わせて左クリックし、「メッセージの作成」ウインドウを開く。

● 上から3段目の左端の「宛先」にカーソルを合わせて左クリックし、「受信者の選択」ウインドウを開く。

● 上から2段目の「メインユーザーの連絡先」の下に送りたい宛先が見つかれば、そこにカーソルを合わせて左クリックして選択し、右にある「宛先」をクリックすると、その右の「メッセージの受信者」欄に宛先が記入されます。

＊ 「メインユーザーの連絡先」が多すぎて見つけにくい場合は、「メインユーザーの連絡先」欄を左クリックすると、分類されたフォルダが示されますので、関連するフォルダを選択して左クリックすると名前が見つけやすくなります。
　　    ● 下端左の「OK」ボタンを左クリックして、宛先の設定は完了します。

　　　　　＊ 「宛先」へは何人でも入れることができます。

　　　　　　　記入した人すべてへ文書は同時に発送されます。

４． 「件名」の記入
「件名」の書込み欄にカーソルを合わせて左クリックし、メールのタイトルを書き込みます。

５． 送信文章の記入
下の「メーセージ欄」上左端にカーソルを合わせて左クリックし、メールの文章を書き込みます。

６．書込みが完了したら、上から2段目ツールバーの左端の「送信」を左クリックすると送信されます。

