
（参考）誤送信防止に役立つ設定 ～送信取り消し～

1

①Gmailの設定画面を開く

②「送信取り消し」項目で取り消せる
時間で「30秒（最大値）」を選択する

＜送信取り消し機能とは＞
メールの送信直後に限り、メールの送信を
取り消すことができる機能です。
取り消せる時間は個別に設定可能です。
※最大値：30秒
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③「変更を保存」して完了
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①設定された秒数以内に
「元に戻す」をクリックする

（参考）誤送信防止に役立つ設定 ～送信取り消し～

②送信が取り消され、
下書きに戻る

実際の送信取り消し方法
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＜オートコンプリート機能とは＞
一度送信したメールアドレスは自動的に
Gmailの連絡先（Googleコンタクト）に保存され、
次回メールを新規に作成する際、宛先（To:）に
名前やメールアドレスの先頭の文字を入力しただけで、
メールアドレスの候補が表示される機能です。

過去に一度でも誤ったメールアドレスに送信してしまうと、
その誤ったアドレスも候補として表示されてしまうため、
再度の誤送信を誘発する危険性が指摘されています。

①Gmailの設定画面を開く

②「手動で連絡先を追加する」を
選択する

ABC

ABC
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③「変更を保存」して完了
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＜自動保存されている連絡先の削除方法＞
①「連絡先」を開く
②その他の連絡先から削除したいアドレスを選択
③上部の「︙」（縦の三点リーダー）をクリックし
「削除」を選択する

Gmailのオートコンプリート機能によって
登録した覚えのないメールアドレスが
「その他の連絡先」として勝手に登録
されているケースがあります。
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