
【出力サンプル】Outlookの署名設定方法

[ これは社内向け手順書を想定したサンプルです ]

この手順書では、会社で使用するOutlookでの署名の設定方法を解説します。

企業のブランドイメージを統一するため、メール署名の形式と統一し、氏名や連絡先

は各自の情報に変更してください。

この手順に従い、メール署名を設定してください。

ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー

　Folgeは無料で試せますので、ぜひダウンロードして使用感をお試しください　 

ステップ1～9では、Outlookの操作画面を使ってFolgeの編集機能をご紹介します。

ステップ10以降ではメール署名設定の操作手順をご確認いただけます。
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1 「ファイル タブ」をクリックしてください。 

2 「オプション」をクリックしてください。 

3 「メール」をクリックしてください。 

4 「署名...」をクリックしてください。 

5 「新規作成(N)」をクリックしてください。 

6 「会社用」と入力してください。 

7 「OK」をクリックしてください。 

8 テンプレートを貼り付けてください 

9 「新しいメッセージ(M):」を選択してください。 

10 「会社用」をクリックしてください。 

11 「返信/転送(F):」を選択してください。 

12 「会社用」をクリックしてください。 

13 「OK」をクリックしてください。 

14 「OK」をクリックしてください。 

15 「新しい​メール」をクリックしてください。 

16 署名の確認 

17 「閉じる」をクリックしてください。 

18 「いいえ」をクリックしてください。 
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1 「ファイル タブ」をクリックしてください。

Folgeは高品質なマニュアルや手順書にするために、様々な機能を用意しています。

例えば、この説明文は画像の前ですが、画像の後に配置することも可能です。

【出力サンプル】Outlookの署名設定方法 Page 3



【出力サンプル】Outlookの署名設定方法

2 「オプション」をクリックしてください。

現在は用紙設定を「縦向き」にしていますが、「横向き」も可能です。
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3 「メール」をクリックしてください。

今回は「１ページに１ステップを表示」という設定にしていますが、ページ数を抑えた

い場合には、ステップを続けて表示することも可能です。
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4 「署名...」をクリックしてください。

高品質なマニュアルや手順書にするために、テキストブロックという美しい枠も用意さ

れています。

参考［テキストブロック機能］

Folgeでは、このような色付きのメッセージ枠をかんたんに追加できます。

参考［テキストブロック機能］
Folgeでは、このような色付きのメッセージ枠をかんたんに追加できます。

参考［テキストブロック機能］
Folgeでは、このような色付きのメッセージ枠をかんたんに追加できます。

参考［テキストブロック機能］
Folgeでは、このような色付きのメッセージ枠をかんたんに追加できます。

参考［テキストブロック機能］
Folgeでは、このような色付きのメッセージ枠をかんたんに追加できます。
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5 「新規作成(N)」をクリックしてください。

Spotlight（スポットライト機能）で対象箇所をわかりやすくすることも可能です。
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6 「会社用」と入力してください。

注釈も入れられます。色の変更も可能です。
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7 「OK」をクリックしてください。

Folgeは図形も多彩です。

線の太さや色、影、四角形の角丸を調整でき、手書きの描写にも対応しています。
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8 テンプレートを貼り付けてください

同じページ内にクリックや設定が数箇所ある場合には「ステップ番号」機能が便利です。

「ステップ番号」を選び、画像内をクリックすると、① ② ③ のように、番号を自動で配

置できます。

円だけでなく、８種類の図形から選択できます。もちろん色も大きさも変更可能です。
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9 「新しいメッセージ(M):」を選択してください。

ぼかしは、強さを変えられます。

ご覧のように、文字やカーソルも入れられます。

これより先のページは通常の手順書としての解説です。
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10 「会社用」をクリックしてください。
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11 「返信/転送(F):」を選択してください。
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12 「会社用」をクリックしてください。
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13 「OK」をクリックしてください。

「新しいメッセージ」と「返信／転送」が、どちらも「会社用」になっていることを確

認し、「OK」をクリックしてください。
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14 「OK」をクリックしてください。
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15 「新しい​メール」をクリックしてください。

作成した署名が正しく反映されているか実際に確認しましょう。
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16 署名の確認

メールを作成した際に、署名が正しく入っているか確認します。

署名が正しく入っていればOKです。
入らない場合はITヘルプデスクにお問い合わせください。
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17 「閉じる」をクリックしてください。
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18 「いいえ」をクリックしてください。

確認用に開いたメールは保存不要です。「いいえ」をクリックして閉じます。署名の設定

はこれで完了です。

お疲れ様でした。
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