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メッセージルールの設定 【 Windows Liveメール 2011 編 】 

 

代表メールアドレスなど、ひとつのメールアドレスを複数の職員様（端末）でご利用の場合、送受信したメ

ールの共有のため、送信したメールも受信トレイに届きます。 

これらのメールを、受信時に自動的に別フォルダへ移動する手順を、以下にご案内します。 

 

① Windows Liveメール をダブルクリックして、起動する。 

② ［フォルダー］－［メッセージルール］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 以下の画面が表示されます。 

「電子メール ルール」タブをクリックして、 新規作成  ボタンをクリックする。 
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④ 『新規のメール ルール』画面が表示されるので、以下のように入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 『ユーザの選択』画面が表示される。 

振り分けたいメールアドレスを入力し、  追加  ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 入力が完了したら、 OK  ボタンをクリックする。 

 

①「差出人にユーザが含まれる場合」 

にチェックを入れます。 

②「指定のフォルダーに移動する」に 

チェックを入れます。 

③「ユーザが含まれる」というリンクを 

クリックします。  
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⑦ 『新規のメール ルール』画面が表示されるので、「指定のフォルダ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 『移動』画面が表示されます。 

 

 

移動先のフォルダを選択して、 

 OK  ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「指定のフォルダ」というリンク

をクリックします。  

移動先フォルダが作成されていない場合は、 

←手順⑧を行う前に 以下を実施します。 

① 新規フォルダを追加したい場所を選択し、 

  フォルダの作成  ボタンをクリックする。 

※ここでは最上位の名称を選択しています 

② フォルダ名を入力して、 OK  ボタンを 

クリックする。 
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⑨ 以下の画面が表示されます。 

「ルールの名前」を入力して、 ルールの保存  ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 以下の画面が表示されるので、 OK  ボタンをクリックする。 

 

次回受信分よりメールルールが適応され、該当のメールは指定のフォルダへ移動されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

既に受信トレイにあるメール 

を振り分ける場合には、 

  適用  ボタンをクリック 

してください。 


