リバティ工房資料 (2002.2.26)

メールアドレス帳の作成（Outlook Express）

1. Outlook Express を起動する。

2. 上から2段目のツールバーの左から８番目の「アドレス帳」にカーソルを合わせて左クリックし、「アドレス帳」ウインドウを開く。

3. アドレスの新規作成

(1) 上から２段目の左端の「新規作成」にカーソルを合わせて左クリックし、「新しい連絡先」を選んで左クリックして、「プロパティ」ウインドウを開く。

(2) 「名前」のラベルを選び、「姓」、「名」、「敬称」を記入します。

＊ 「敬称」は「様」、「さん」などですが、なくてもけっこうです。
＊ 「表示名」は「姓」、「名」を記入すると自動作成されますが、好きな名前に変更もできます。
　　(3) 「電子メールアドレス」を打ち込み、その右の「追加」ボタンを左クリックするとアドレスが下の欄に移動し、アドレスの後に（既定の電子メール）が付きます。

　　　　　＊ 複数のアドレスを持っている人には、複数のアドレスを登録できます。

その上で、標準とするアドレスを選択して、右下の「既定に設定」を左クリックします。

(3) 下端左の「OK」ボタンを左クリックして登録完了です。　

　　　

４． 来たメールからのアドレス帳の作成
アドレス登録されていない人からメールがきた場合は、そのメールを選択して、最上段のメニューバーの「ツール」を選んで左クリックし、「送信者をアドレス帳に追加する」を左クリックすると自動的に追加できます。

５．分類フォルダの作成
　　アドレスの数が増えてきたら、「親戚」、「友人」といったフォルダを作って分類すると分かりやすくなります。

「アドレス帳」を開き、上から２段目の左端の「新規作成」にカーソルを合わせて左クリックし、「フォルダの作成」を選んで左クリックして、フォルダ名を書き込み「OK」ボタンを左クリックするとフォルダができます。

フォルダを作ったら、そのフォルダにアドレスを入れるようにしましょう。

