
フィルターの設定

ラベルはメール一つひとつに手動で付けることもできますが，
フィルター機能を利用することで，メール受信時に自動的に
設定することもできます．ラベルの使い方はこちらから

フィルターを設定することで，特定のメールを「受信トレイ」
に表示させないことも可能です．ただし，設定を誤ると重要な
メールを見落とす可能性があります．

フィルターの設定は，内容を十分に確認したうえで慎重に行っ
てください．設定後は意図した動作になっているか，必ず確認
してください．

https://jokyo.mejiro.ac.jp/wp-content/uploads/2026/03/Gmailのラベルの活用.pdf


フィルターの設定例

⚫ 担任の先生からのメールは，「教員」のラベルを自動でつける

⚫ 教務課や学生課からのメールは，「大学事務」のラベルを自動でつける

⚫ Schoo Swingからのメールは，「LMS通知」のラベルを自動でつけて，
受信トレイに表示せず，ラベル内に保存する

⚫ メールを自動で削除

⚫ 教員・大学事務からのメールを「受信トレイ」に表示しない

次のような設定はおすすめしません！



フィルターの設定

④

③
①

②

Gmailの右上の「設定」より

①

②

次ページへ



フィルター条件の設定

担任の先生，教務課や学生課，Schoo Swingからのメールは，通常，
送信元のメールアドレスが決まっています．そのため，フィルター条件
として「From」に，対象のメールアドレスを入力します．

○○○○@mejiro.ac.jp



メール受信時の処理の設定

「受信トレイ」に表示しない
場合はここをチェック

ラベルの選択はここから
「ラベル」を自動で付ける
場合はここをチェック

ここにチェックを入れると
迷惑メールへの振り分け

防止に有効です

過去のメールにも適用したい
場合はここをチェック



設定したフィルターの確認

設定したフィルターは
ここに表示されます

フィルター条件の
変更・削除はここから

設定後はメールが正しく振り分けられるか確認してください

①

②

※メール受信画面の「すべてのメール」
から，受信トレイに表示されていない
メールも確認できます
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