
Outlook 設定方法 迷惑メールの仕分け設定方法 

 

１）迷惑メール振り分け専用のフォルダを作成します 

 

Microsoft Outlook の以下のメニューを選択します。 

【フォルダー >> 新しいフォルダー】 

 
２）迷惑メール振り分け専用フォルダの名前を設定します 

 

「新しいフォルダの作成」ウィンドウが開きます。 

 

フォルダ名欄に迷惑メール振り分け専用フォルダの名前（任

意）を入力し、「OK」をクリックします。 

※左記は、入力サンプルです。 

 

３）迷惑メール振り分け専用フォルダが作成されました 

 

  

 
４）仕分けルールの設定を始めます 

Microsoft Outlook の以下のメニューを選択します。 

【ホーム >>ルール >> 仕分けルールと通知の管理】 

 

 



 
 

５）仕分けルールの条件を設定します 

 
 

「新しい仕分けルール」をクリックします。 

 

自動仕分けウィザードが表示されるので、 

そのまま「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 



６）件名に含まれる文字を指定します 

 
 

条件指定の画面になります 

 

①ルールの条件として、 

「件名に指定した言葉が含まれる場合」 

にチェックを入れます。（それ以外のチェックは外します） 

 

 

②ルールの説明欄の、「特定の文字」をクリックします 

 

 
 

「文字の指定」ウィンドウが開きます 

件名に含まれる文字欄に、「[SPAM]」 と入力し、「追加」をクリ

ックします 

 

特定の文字の一覧に、「[SPAM]」が追加されたことを確認し、

「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 



７） 迷惑メールの仕分け先フォルダの指定をします 

  
 

「指定」フォルダをクリックします 

 
 

手順（３）で作成された迷惑メールフォルダを選択（クリック）

し、「OK」をクリックします 

 

 

「指定」フォルダに 今選択したフォルダ（この例では「迷惑メー

ル」フォルダ）が入ります 

「次へ」をクリックします 



 

８） 仕分けルールの設定を終了します 

 

仕分けルールの説明欄に、手順（６）（７）で設定した内容が反

映されていることを確認し、「次へ」をクリックします 

 

９） 仕分けルールの設定を終了します 

 

例外条件設定画面になります 

そのまま「次へ」をクリックします 

 



１０）仕分けルールに名前を付けて保存します 

 

この仕分けルールに名前をつけます 

名前は任意です 

名前を入力し、「完了」をクリックします 

 

１１） 仕分けルールの設定を終了します 

 

ルールの一覧に、名前をつけたルールが追加されていること

を確認し、「適用」をクリック、次に「OK」をクリックします 

 

１２）これ以後、設定したルールに該当するメールは、今回指定した迷惑メールフォルダに自動で仕分けされます（受信トレイ

には入りません 

 


