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１．AL-MAIL を起動（起動している場合は省略）しま

す。 
２．「ツール」の中の「オプション」をクリックします。 

「フォルダ」の中の「新規フォルダ」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．テンプレート作成 
 １．「送信」タブをクリックします。 
 ２．テンプレートを選択してから送信画面を開く」に

チェックを入れる。 
 ３．「テンプレート」の「追加」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３．テンプレート編集 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以下のように入力します。 
① 見出し ：報告 
② ヘッダ ：ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟの「ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄ」から貼り付け 
③ 本文   ：ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟの「ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄ」から貼り付け 
④  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「OK」ボタンをｸﾘｯｸしてテンプレートを保存します。 
 オプション画面は「OK」をｸﾘｯｸして画面を閉じる。 
４．テンプレートの実行 
 「新規に送信」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 宛先の指定の画面の「テンプテート」報告を選択し

「OK」をクリックします。 
５．作成したテンプレートの確認 
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