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ワ
ザ

使
え
る

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク 

エ
ク
ス
プ
レ
ス
の
効
果
的
な
使
い
方

Ｏ
ｎ
ｅ 

Ｇ
ｒ
ｅ
ｅ
ｎ 

プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト

も
う
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
印
刷
に
悩
ま
さ
れ
な
い

　

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
で
情
報
を
探

し
た
際
に
、
経
験
し
た
こ
と
が
あ

る
と
思
い
ま
す
が
、  

Ａ
４
用
紙
に

プ
リ
ン
ト
ア
ウ
ト
し
た
が
、

「  

何
枚
に
も
分
か
れ
て
出
力
さ
れ

    

た
・
・
・
」

「  

必
要
な
文
字
が
切
れ
て
出
力
さ

   

れ
た
・
・
・
」

な
ど
、
思
う
よ
う
に
出
力
さ
れ
な

い
と
き
が
多
い
と
思
い
ま
す
。

そ
ん
な
悩
み
を
解
決
で
き
る
フ
リ

ー
ソ
フ
ト
を
ご
紹
介
し
ま
す
。

ソ
フ
ト
名
「  

Ｗ
Ｐ
Ｅ
ｎ
ｄ
ｉ
ａ
」

ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
幅
が
用
紙
の
幅

に
ち
ょ
う
ど
合
う
よ
う
に
印
刷
し

た
り
、
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
全
体
が
用

紙
１
枚
に
収
ま
る
よ
う
縦
を
縮
小

し
て
印
刷
す
る
こ
と
が
可
能
。
も

ち
ろ
ん
縮
小
率
を
任
意
の
パ
ー
セ

ン
ト
で
指
定
し
た
印
刷
も
で
き
ま

す
。
さ
ら
に
お
勧
め
の
機
能
が
、

「  

ペ
ー
ジ
キ
ャ
プ
チ
ャ
印
刷
」
機

能
で
す
。
必
要
な
部
分
を
マ
ウ
ス

で
選
択
し
、
選
択
し
た
部
分
を
用

紙
サ
イ
ズ
に
収
め
て
印
刷
で
き
ま

す
。
ま
た
、
全
て
印
刷
の
前
に
プ

レ
ビ
ュ
ー
画
面
が
表
示
さ
れ
ま
す

の
で
、
ミ
ス
プ
リ
ン
ト
が
な
く
な

り
ま
す
。

【
使
用
方
法
】

こ
の
ソ
フ
ト
は
、
イ
ン
ス
ト
ー
ル

の
必
要
が
無
い
た
め
、
ダ
ウ
ン
ロ

ー
ド
し
て
す
ぐ
に
使
え
ま
す
。

Ｙ
ａ
ｈ
ｏ
ｏ
や
Ｇ
ｏ
ｏ
ｇ
ｌ
ｅ
で

「  

Ｗ
Ｐ
Ｅ
ｎ
ｄ
ｉ
ａ
」

と
検
索
し
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
ペ
ー
ジ

を
見
つ
け
て
、
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
し

て
お
使
い
下
さ
い
。

    

Ｇ
ｏ
ｏ
ｇ
ｌ
ｅ（ 

グ
ー
グ
ル 

）
が
こ

ん
な
サ
ー
ビ
ス
を
行
っ
て
い
ま
し
た
。

ユ
ー
ザ
ー
参
加
型
の
Ｃ
Ｏ
２
削
減
活
動

    「
Ｏ
ｎ
ｅ  

Ｇ
ｒ
ｅ
ｅ
ｎ
」

【  

地
球
温
暖
化
防
止
の
た
め
に
、
今
日

か
ら
で
き
る
こ
と
。
み
ん
な
で
で
き
る

こ
と
。 

】

を
テ
ー
マ
に
、
ユ
ー
ザ
ー
が
Ｃ
Ｏ
２
削

減
へ
の
取
り
組
み
を
記
録
し
た
り
、  

Ｃ

Ｏ
２
削
減
に
繋
が
る
ア
イ
デ
ア
を
公
開

し
た
り
、
ユ
ー
ザ
ー
同
士
で
情
報
を
共

有
で
き
る
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
で
す
。

「
何
か
ら
始
め
た
ら
い
い
の
？
」

と
思
わ
れ
て
い
る
エ
コ
ユ
ー
ザ
ー
に
は

お
勧
め
の
サ
ー
ビ
ス
。
面
白
い
エ
コ
ア

イ
デ
ア
が
満
載
な
の
で
、
み
ん
な
で
楽

し
み
な
が
ら
自
分
な
り
の
エ
コ
を
実
践

し
て
い
け
ま
す
。
ぜ
ひ
一
度
ご
覧
に
な

っ
て
は
い
か
が
で
し
ょ
う
か
。

    

世
の
中
で
一
番
よ
く
使
わ
れ
て

い
る
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
「
ア
ウ
ト
ル

ッ
ク  

エ
ク
ス
プ
レ
ス
」。

そ
の
割
に
は
、
あ
ま
り
知
ら
れ
て

い
な
い
こ
と
で
、
重
要
な
欠
陥
が

あ
り
ま
す
。
そ
れ
は
、
フ
ォ
ル
ダ

ご
と
の
容
量
が
ど
れ
か
１
つ
で
も

２
Ｇ
Ｂ
を
越
え
て
し
ま
う
と
、

「 

メ
ー
ル
が
送
れ
な
い 

」

等
の
不
具
合
が
発
生
し
ま
す
。

普
段
か
ら
メ
ー
ル
を
整
理
す
る
こ

と
が
望
ま
し
い
の
で
す
が
、
つ
い

つ
い
忘
れ
て
し
ま
い
が
ち
。

そ
こ
で
、
仕
事
効
率
を
上
げ
る
使

い
方
を
し
な
が
ら
、
自
然
と
メ
ー

ル
の
整
理
に
繋
が
る
ワ
ザ
を
ご
紹

介
し
ま
す
。

エコ通

ナットくんの

【メールの仕事効率アップ術】

Outlook
Express

部分
拡大

①  「受信トレイ」には、処理が済んでいないメールだけを残す（仕事忘れの防止効果）。
②  用件が済んだメールは「受信トレイ」から極力削除する。
③  「受信トレイ」にあるメールで、心配で削除できないメールを、重要度に応じて、
      「1 ヶ月毎に削除」or「1年毎に削除」フォルダに振り分ける（フォルダの名前の通り
       に１ヶ月毎、１年毎にメールを削除してください）。
④  「受信トレイ」にあるメールで、専用フォルダが作ってあるお客様からのメールは、
      用件が済んだら、専用フォルダへ移す（もしくは、必要なければ削除する）。 

「受信トレイ」の下に、上絵を参考にフォルダーを作成します。

「1ヶ月毎に削除」、「1年毎に削除」、あと、メールのやり取りが多い「お客様名フォルダ」

「受信トレイ」には、
未処理のメールだけ残す

前準備

    以上のことを毎日行っておけば、重要なメールがムダなメールに埋もれてしまう
ことが無くなり、メール整理のために無駄な時間をかける必要もなくなり、
仕事効率が格段にアップします。

中小企業のホームページは、情報提供型ホームページが成功する！ ホムペ   ドットビズ 検索ホムペ   ドットビズ 検索不況に強い「情報提供型ホームページ」の作り方を無料公開中！


