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目　　　次

（目次をクリックすると本文にジャンプします。）

- 2 -1.
自動受信設定


- 3 -2.
送信トレイ経由で送信する設定


- 3 -3.
文字列の折り返し設定


- 4 -4.
プレビューの設定の解除


- 5 -5.
メッセージ一覧の表示内容設定


- 6 -6.
表示文字の大きさ・種類を変える


- 7 -7.
開封確認を要求しない


- 8 -8.
署名の設定


- 9 -9.
セキュリティーの設定


- 12 -10.
スパムメールを受け取らない設定


- 13 -11.
特定の人のメール件名を色文字で表示する設定




その他の検索項目

· 添付文書、写真を開く
· 限定した拡張子の添付ファイルを開く
· 開けなくなったサイトを開く
· メール送信をテキスト形式にする

· 

 HYPERLINK  \l "テキスト形式で読む" 

メッセージを全てテキスト形式で読む

· 文字の折り返し位置を表示する

· 
返信に元のメッセージを含める
· メールサイズを表示する
· 絵文字を奇麗に表示する
· 連絡先（アドレス）を左下に常時表示する

· 

HYPERLINK  \l "ホルダー一覧を左端に表示する"

ホルダー一覧を左端に表示する

· 

HYPERLINK  \l "_参考：この場所の数値は、未読件数を表示している。" \o "まだ読んでいない件数の表示箇所"

まだ読んでいないメール有無・件数を知る

注1） 標準設定から変えた方が良いもの、確認することが望ましい主要設定のみを説明しています。

注2） 各設定後のＯＫボタンクリックの説明を省略していますので、各設定終了後には忘れずにＯＫをクリックして下さい。
注3） メール全体の仕組み・基本操作方法を知りたい方は次のサイトを訪問して下さい。奇麗な画面で全容を見ることが出来ます。
http://www.naruhodo.net/it/mv/mv04.html
注4） 今回の設定について、又、Windowsの活用に付いて、専門知識やトラブル対策を含めてもう少し詳しく知りたい方は次のサイトを訪問して下さい。
http://mroom.cool.ne.jp/windows.html
1. 自動受信設定

これは、Outlook Express接続時に自動的に送受信を行うことで、メールが入っていることを知らなかった等の不具合を解決する設定です。
手順１：ツール[メニュー]からオプションを選ぶ　　　
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手順２：表示されるオプション画面の全般タグの中から『起動時にメッセージの送受信を実行する』と、『起動時に受信トレイを開く』にチェックを入れる。尚、一般には下記箇所にもチェックを入れておくことを推奨します。
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2. 送信トレイ経由で送信する設定
送信クリックで直接送信出来る設定と、一度送信トレイに保管し送信コマンドの実行で送信する二通りの設定が可能です。手っ取り早いのは直接送信ですが、打った原稿内容を一度確認し間違いのないものを送り、受信者に迷惑を掛けない意味からは２重手間ですが送信トレイ経由送信の設定を勧めます。
手順１：前ページ画面の送信タグをクリック
『メッセージを直ちに送信する』のチェックを外す
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3. 文字列の折り返し設定
自動改行設定はこの[送信]タグのテキスト形式の設定で行います。半角文字数で設定するのですが、設定が小さいとむやみやたらと改行され読み難いものが送られ、設定が大きいとこれも読み易くはないので、半角70文字の設定を推奨します。
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　　署名説明にジャンプ
4. プレビューの設定の解除
プレビューを開いておくと、プレビューウインドウでメッセージを開かなくても見ることが出来るので便利ですが、便利な一方でウイルス等があった場合は自動侵入すると言う問題もありますから解除しておいたほうが良いでしょう。。

手順1：表示[メニュー]からレイアウトを選ぶ
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手順2：表示される画面の中の『プレビューウｨンドウを表示する』のチェックを外す
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5. メッセージ一覧の表示内容設定
メッセージ一覧が古いもの順に並んでいる状態では、スクロールしないと新しいメールを見ることが出来ないので不便だし、メッセージのサイズを確認しないことで大きなサイズを送り、受信者に迷惑をかけることも避けたいので、以下のように設定しましょう。

＜受信日時の新しいものを上部に表示する＞：受信日時欄をクリックする
[image: image26.wmf]受信日時の横にある小さな▽が、下向きの場合は『降順（数字の大きいものが上に並ぶ）』、上向きの場合は『昇順』を表わしています。
参考：この場所の数値は、未読件数を表示している。
＜サイズの項目を表示する＞：上記赤矢印位置（灰色部分）で右クリックする
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6. 表示文字の大きさ・種類を変える

テキスト形式にすると書式設定ツールバーが表示されず、送信する際の設定（受信者が読む時の文字の大きさ等の設定）は出来ませんが、受信側が読み取る（書いている時を含む）時の書式設定は可能です。
手順1：ツール[メニュー]からオプションを開き、読み取りタグをクリックする

手順2：下部にある『フォント』ボタンをクリックする

手順3：フォント画面から『フォントサイズ』の▼をクリックして最小から最大までの内好みの大きさを選ぶ

手順4：文字の種類は『プロポーショナル　フォント』の▼をクリックして『Ｐの付いていないフォント』選ぶ（絵文字が読み易くなる）
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[image: image35.wmf]
7. 開封確認を要求しない
メールの心配事の一つに『受信者はメールを読んでくれたんだろうか』と云うことがあり、メール普及初期段階では、メール送信後に確認電話を入れると言うことがありましたが、以下の設定で開封確認をすることは可能です。しかし、企業内では設定していることがありますが、メールは相互の信頼関係で成り立っているものですから、通常は設定を外しておき、開封要求はしないようにして、確認が欲しい場合は文面にその旨を書くようにしましょう。
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8. 署名の設定
手紙に自分の住所を書くことと同じで、メールでも書き手を明確にするのがエチケットです。メールには署名と云う形であらかじめ設定しておいたものを自動もしくはワンタッチで挿入する機能がありますので、これを利用しましょう。ただし、誰にでもアドレスから住所・電話番号を知らせるのは危険でもあるので、数種類の署名を作成しておき使い分けることが望ましい。

また、これは応用ですが、文字桁数を把握するためのワードのルーラー的役割をこの署名に持たせると便利なので、その両面を持つ設定を推奨します。
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[image: image40.wmf]
例：
署名#1
氏名とアドレスだけの一般的な署名。

署名#2
上記に住所、電話番号を加えたもの（それらを伝えたい時に使う）


署名#3
半角記号70個の線だけのもの（これを既定の署名にする）
受信したメールで、改行位置がバラバラになって非常に読みにくいものが届いた経験はないでしょうか。これは、設定されている文字の折り返し位置（桁数）を越えた一行文字数を打った結果によるもので、打ち込み段階では見えていませんが、送信段階で設定桁位置への自動修正がかかるからです。

3の改行設定で設定した数（70）だけの半角記号を署名の上に並べておけば、これを目印として打つことで、設定文字折り返し位置をオーバーすることを回避出来ます。そして、自動挿入する署名は、この半角記号だけのものにしておくことで、余分な情報提供を避けながら読み易い文章作成をサポートすることが出来ます。
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メール作成段階での署名の挿入はツールバーの署名の横の▼をクリックして、予め登録してある署名の中から選びます。この署名の挿入に慣れたならば上記自動挿入の設定は外した方が良いでしょう。
9. セキュリティーの設定
ウイルス対策からは安全性の全ての項目の『高』設定が必要ですが、本来のメール機能である文書の添付、写真の添付が阻止されたのではメールの意味がなくなることから、基本的には安全性高設定で且つ文書写真添付が削除されない設定が良いものと考えられます。それが、下記２箇所の設定になります。


尚、HTMLメールの表示には、Outlook Expressからブラウザ（IE）の表示機能を使います（仕組みは同じなので共用している）ので、ＩＥのセキュリティーも同じ様に設定しておく必要があります。

Internet Exprorer起動


次ページに続く











Outlook Expressのオプション・セキュリティーで「ウィルスの可能性のある添付ファイルを開いたり保存したりしない」にチェックを入れると、word,excel,写真が開けなくなりますが、以下の設定で常時開くことが可能になります。ただし、これは拡張子による判断であり、ウィルス有無とは無関係であることを理解しておく必要があります。





10. スパムメールを受け取らない設定
スパムメールとは、不特定多数にばらまかれる広告や詐欺まがいの情報、「不幸の手紙」や善意を装ったデマと言ったチェーンメールなど迷惑とされる電子メールのことで、これらのメールはタイトルに特徴のあるものが多いことから、その特徴を利用してタイトルに『無修正、無審査、未承諾広告、借金、XXX、ADV、Adv』等が含まれる場合は、受信した時点で削除ホルダーに移動させる設定が可能です。

ただし、友人からのメールタイトルにそれらの文字が含まれている場合でも、無条件に削除されることになりますので、各人の責任において設定を行って下さい。











11. 特定の人のメール件名を色文字で表示する設定
沢山のメールが届いた時に、うっかり大切な人のメールを読み忘れたと言う経験はないでしょうか。これは特定アドレスから届いたメール件名には自動的に「赤、青」等の色文字で表示させて目立たせて、読み忘れを防止しようとする設定です。
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Outlook Express 送受信設定 マニュアル





重要：通常はテキスト形式に設定しておきます。HTMLは色んな設定が出来て便利ですが、パソコンによっては受信出来ない人も居ますし、ウィルスを潜りこませることが可能であることから受信を嫌う人が多い。





同じ方法で受信者、件名もソーティングすることが可能です。





推奨：左端へのホルダー一覧表示はここにチェックを入れる





参考：ホルダー一覧の下へのアドレス一覧表示したい場合は設定はチェックを入れる。





参考：返信に受信時のメッセージを添付引用する場合はここにチェックを入れる。


添付文の頭には本ページ末表示の『＞』が付きます。


返信機能使用の主目的が、アドレス＆タイトル省略の場合はチェックを入れる必要はありませんが、元メッセージの引用ニーズが高い場合はチェックを入れましょう。





②





③





④





ここにチェックが入っていると添付文書写真が削除される結果が出ます。


そのためにチェックを外すとしたのですが、チェックを入れておいて、添付文書写真が削除されたメールが届いた時点で心配ない添付文書写真であることが確認出来てから、このチェックを外して再度メールを開けば『削除が解除される』て文書写真を入手出来ます。


したがって、手間はかかりますが、より安全性を求める場合はチェックを入れた方が良いでしょう。





安全性を高めるためにチェックを入れて、且つ、Word/Excel/写真だけは削除せずに受け取りたい場合は、少し複雑な設定になりますが、最後のページを参照して下さい。





①





ふたば太郎


ITfutaba@yahoo.co.jp





①





ここにッチェックを入れることで、新規作成時に下記『既定の署名』が自動的に挿入される。





署名#1の内容





ISDN接続の場合はチェックを外す。





初心者の場合はここにチェックを入れることで、受信知らずを防止することを推奨します。





弊害は、修正予定のために仮保管機能として送信トレイに置いていた場合に、起動時に自動送信されることですので、特殊な使い方や頻繁にメールする場合はチェックを外すほうが良いでしょう。





未開封メッセージを自動的に選択して反転状態にしてくれるので便利。


ただし、プレビュー表示をする場合は自動開封に繋がるので避けた方が良い。





このボタンをクリックする





尚、半角70文字（全角35文字）位置が分らずに打って70文字を超えた部分は自動改行され、読み難い文章になるので、署名機能を使った70文字位置表示すると便利です。





①





重要：HTML形式で送信されたものもテキスト形式で読むことで、ウイルス感染防止を図る。





制限付きサイト設定の場合、従来開けていたサイトが開けなくなるケースがあります。そのサイトが信頼出来、継続して開く必要がある場合は次の手順で『信頼済みサイト』に登録して下さい。


インターネットゾーンに戻す


該当サイトを開くき、URLをコピーする


インターネットオプションで信頼済みサイトをクリックした後、サイトボタンをクリックする


URLを張付ける


サーバー確認(https)—のチェックは外す


制限付きサイトを設定する





Windowsのupdateも中設定でないと実効出来ませんので、設定を変えて行う必要があります。





表示されるサイズの利用方法：写真や写真を貼り付けた文書は結構大きなサイズになることがあります。受信者がISDNの場合は 200～300KB以上になると、開く時間と接続料金が問題になることがありますので、送信前の確認がエチケットになるでしょう。また、ADSLの場合でも 1000KBを超える場合は事前確認したほうが良いと思いますので、その際にサイズを確認して下さい。





このボタンを押すと署名#○が連番で表示される。表示名変更は名前の変更ボタンで行う。





スクロールして、次の拡張子・ファイルの種類を選び、夫々詳細ボタンを押して、「ダウンロード後に開くかどうかを確認する」のチェックを外す。





DOC Microsoft Word文書


JPGイメージ


XLS Microsoft Excelワークシート





ファイルの種類の変更





wordもExcelも写真も拡張子の種類は１種類だけではありませんから、全てが開ける訳ではないことを理解しておく必要があります。





ここでのセキュリティーの設定は『安全性を高める』ものであり、ウィルスを防御出来るものではありません。ウィルス対策ソフトの導入と併用して効果が出ることを理解しておいて下さい。


また、安全性を高める設定は利便性を損なうデメリットがあることを理解した上で、個人判断で設定程度を決めて下さい。





他の項目のチェックは外しておく。複数チェックは and 条件になります。





削除対象文字を一語づつ入力、追加、を繰り返す。





管理し易い名称を入力する。





ツール➡メッセージルール➡メール➡新規作成の手順でも可能です





追記される。今回は「メッセージからルールを作る」を選択しているので、一つのアドレスが予め選択されているが、設定不要な場合は選択して削除する。





管理し易い名称を入力する。





この様に、受信者・件名・受信日時が赤文字表示されるので大切な人のメールを読み忘れる心配が無くなる。複数の色を使ったり、フラグ（旗）を立てることも出来るので重要度に応じて工夫してみて下さい。





ツール➡メッセージルール➡メール➡新規作成の手順でも可能です
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