
メールのフォルダ分け設定

マニュアル

向け



メールのフォルダ分け設定マニュアル

当方からお送りするメールマガジンも、下記のような

お問い合わせを頂くことがありました。

　★　「うっかりメールを消してしまいました。」

　★　「別保存したいのですが、何かよい方法はないですか？」

　★　「一度に読みたいけれど、探しづらいです。」

このような場合は「メールのフォルダ分け設定」がおすすめです。

メールソフトでメールの差し出し人や、題名などの種類別に、

専用フォルダを儲けて分別してゆく方法で、必要なメールだけを

しっかりと管理することできます。

　★作業時間は、１分～３分で終わる簡単な作業です。
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Gmail メールのメールのフォルダ分け設定

1.Gmail メール画面へ移動

2. 画面右上の「設定」から「フィルタ」へ移動

3.「新しいフィルタを作成」 で

　フィルタ条件を指定

目次
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Gmail メールのメールのフォルダ分け設定

4.「フィルタを作成」でラベルを付ける

5. 画面左側のラベル欄で作成したラベルを確認

6. トラブルシューティング＆補足

目次
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Gmail トップページ、右側より、ユーザー名、パスワードを入力し、

ログインします。

Gmail メール画面が表示されます。

1.Gmail メール画面へ
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



画面右上の「設定」をクリックします。

「設定」の「フィルタ」をクリックします。

2. 画面右上の「設定」から「フィルタ」へ移動
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



「フィルタ」の下、「新しいフィルタを作成」をクリック

「フィルタを作成」で、「キーワード」に、指定したい

メールアドレスを入力、「次のステップ」をクリックします。

3.「新しいフィルタを作成」で フィルタ条件を指定
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



「フィルタを作成」で「ラベルを付ける」をチェックし、

「新しいラベル」を選択します。

「新しいラベル」に名付けたいメルマガ名

（ここでは★★メルマガ）を入力、「OK」をクリックします。

4.「フィルタを作成」でラベルを付ける
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



入力の下部分に「ラベル ★★メルマガを作成しました」の表示を

確認したら、「フィルタを作成」をクリックします。

フィルタの適用画面に移動しますので、内容を確認します。
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



5. 画面左側の「ラベル」欄で作成したラベルを確認します。

指定したメールアドレスから届いたメールは、このラベル内に

入ります。

「★★メルマガ」をクリックすると、ラベル内にあるメールが

確認できます。

5. 画面左側のラベル欄で作成したラベルを確認
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Gmail メール
画面へ

↓
「設定」から
「フィルタ」へ

↓
フィルタ条件を

指定

↓

↓
最終確認

「フィルタを作成」

ラベルを付ける



6. トラブルシューティング＆補足
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・メールアドレスで振り分けてうまくゆかない場合、アドレスに入力ミスがあるか、

余分な半角等が含まれている場合が多いようです。

・「作ったのにラベルの中に見えない」という場合、画面の左で「非表示」指定に

なっていることがあります。

「非表示」指定になっている場合は、「ラベル」部分をクリックすると、

表示させることができます。

・メールの題名で振り分けたい場合は、

「フィルタを作成」で「件名」に題名を入力します。

「ラベルをつける」などを選択する部分は同じです。
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