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1. Gmail利用利用利用利用のためののためののためののための事前準備事前準備事前準備事前準備 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

1. http://wm.nishitech.ac.jp にアクセスして下さい。 

2. Gmailを初めて利用する方は、①をクリックして下さい。 

3. アカウントと現在のパスワードを入力し、「OK」をクリック

します。 

4. Gmailのパスワードが生成されます。 

① 

5. ②「西日本工業大学 Gmail」をクリックします。 

③ 

② 

6. ③「ログイン」をクリックします。 

7. ユーザー名とパスワードを入力し、「ログイン」をクリック

します。 

④画像と 

同じ文字 

を入力。 

8. パスワードと画像文字を入力し、「ログイン」をクリックし

ます（何度でもチャレンジできます）。 
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9. 画面に表示されている文字を入力し、「同意して、アカウントを作成します」をクリックします（何度でもチャレンジできます）。 

成功すると、アカウントが作成され、下画面が表示されます。 

10. ④「メール」をクリックします。 

④ 

11. 上画面でメールが利用できます。 

  次回からはユーザー名とパスワードで当画面が表示されます。 
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2. Gmail操作方法操作方法操作方法操作方法    （（（（受信受信受信受信メールメールメールメールのののの確認確認確認確認からからからから返信返信返信返信までまでまでまで）））） 

 

 

 

 

 

3. Gmail操作方法操作方法操作方法操作方法    （（（（メールアーカイブメールアーカイブメールアーカイブメールアーカイブ機能機能機能機能）））） 

 

 

① 

1. 画面左のメニュー欄から①「受信トレイ」を

選択します。新着メール及び未読・既読メー

ルが表示されます。 

2. 受信メールへ返信するには、②の受信メール

を選択し、ダブルクリックします。 

 

※ 新規にメールを作成する場合は、画面左側メ

ニューの「メールを作成」をクリックして下

さい。 

※ メールを削除する場合は選択のボックスを

チェックし、削除ボタンをクリックします。 

② 

3. 左画面が表示されますので、③「返信」をク

リックします。 

③ 

返信文章 

④ ⑤ ⑥ 

4. 返信文章を入力後、④「送信」をクリックす

ると返信メールが送信されます。 

5. 下書き保存したい場合は、⑤「すぐに保存」

をクリックします。 

6. メール作成を中断したい場合は、⑥「破棄」

をクリックします。 

1. ①選択ボックスをチェックし、②「アーカ

イブ」をクリックすると、選択したメール

は、③「すべてのメール」に移動されます。 

2. アーカイブしたメールはページ上部にある

④「メールを検索」で検索できます。 

① 

② 

③ 

④ 
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4. Gmail操作方法操作方法操作方法操作方法    （（（（ラベルラベルラベルラベル作成方法作成方法作成方法作成方法）））） 

 

 

 

 

 

5. Gmail操作方法操作方法操作方法操作方法    （（（（そのそのそのその他他他他のののの機能機能機能機能）））） 

 

                   以上 

【ラベルを作成することにより、メールの仕

分け・検索が容易になります。】 

 

1. ①「ラベルを編集」をクリックし、②に新

しいラベル名を入力後、「作成」をクリッ

クします。 

① 

② 

2. メールにラベル付けを行うには、受信トレ

イで対象メールをクリックし、③のプルダ

ウンメニューより、作成したラベルを選択

します。 

③ 

3. 画面左側メニューより、④の作成したラベ

ルをクリックすると、ラベル付けされたメ

ールのみ表示されます。 

④ 

① 1. その他の機能については、①「ヘルプ」を

クリックし、操作方法を確認して下さい。 


