
OUTLOOKメールの使い方（基礎講座） 

大西静麿（2020年 1月 26日） 

１、メールを発信したい時 

 

 

 

 

 

 

 ③下記のメール発信画面が出てくる 

 

 

 

 

  

 

２、アドレス帳を活用する（アドレスの登録） 

  

 

 

 

 

 

 

 

① ホームタブをクリック 

② 新しいメールをクリック 

④宛先のアドレスを入力する 

アドレス帳を使う時は宛先をクリック 

⑤件名を入力する 

⑥本文を入力する 

クリック 

① 名前を入力する 

② メールアドレスを入力する 

③ 「保存して閉じる」をクリック 


