
初期設定について 

  

 Gmail を利用する際に、必ず以下の初期設定を行ってください。 

 

 名前の変更とラベルの表示  

 

① Gmail へログイン後、画面右上の から＜設定＞をクリックします。 

 

 

② 設定画面で＜アカウント＞をクリックします。 

 

 

③ アカウント画面で＜情報を編集＞をクリックします。 

※最初の状態では「名前:」欄に仮で「-isc-,ユーザ登録名」と登録されています（下の図では 「- isc-,e229995」）。

変更しない場合、この名前でメールが送信されてしまいます。 

 

 
 
 
 
 



④ 小さなウィンドウが表示されるので、「名前:」欄の下の段のラジオボタンをクリックし、各自の氏名を入

力します。入力後、＜変更を保存＞ボタンをクリックします。 

 
 

⑤ ④のウィンドウが消えた後、「アカウント」画面で名前が変更されたことを確認してください。 

 

 

⑥ 次に＜ラベル＞をクリックします。 

 

 
⑦ 次の設定画面で、「すべてのメール」「迷惑メール」「ゴミ箱」の右側にある＜表示＞をクリックします。（「表

示」の文字が青色から黒色に反転します） 

 



⑧ 画面の左横に、「すべてのメール」「迷惑メール」「ゴミ箱」が表示されていることを確認してください。 

 

 

⑨ 画面左上の受信トレイをクリックし、受信トレイに戻ります。 


