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1111 はじめにはじめにはじめにはじめに    

この文書はお客様がアイタイネットウェブメールを使用するための操作方法を説明するマニュアルです。 

 

注意事項 

• 本システムでは、サーバーのメールボックス内に存在するメールのみ表示できます。既に Outlook Express などのメー

ルソフトにより、パソコン内に受信したメールは、本システムでは表示できなくなります。 

• ウェブメールの画面を開いたまま一定時間アクセスがないと接続が切断され、全ての操作ができなくなります。引き続

きウェブメールの利用をされる場合は、再度ログインしてください。 

• 受信箱以外のフォルダに存在するメールをOutlook Expressなどのメールソフトにより、パソコン内に受信することはで

きませんのでご注意ください。 

• セキュリティーソフトの設定によってはメールを開けない場合がございますのでご注意ください。 
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2222 PCPCPCPC 編編編編    

2.1.2.1.2.1.2.1. アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウェブメールウェブメールウェブメールウェブメールを利用を利用を利用を利用するするするする    

2.1.12.1.12.1.12.1.1 アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウェブメールウェブメールウェブメールウェブメールを開始する（ログイン）を開始する（ログイン）を開始する（ログイン）を開始する（ログイン）    

メールの送受信・閲覧を行うためには Web ブラウザでウェブメールにアクセスしてログインする必要があります。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. Microsoft Internet Explorer などの Web ブラウザを起動します。 

2. Web ブラウザのアドレス入力欄にウェブメールの URL（https://webmail.aitai.ne.jp/）を入力します。 

3. ウェブメールログイン画面が表示されます。 

 

図図図図    2.12.12.12.1.1.1.1.1----1 1 1 1 ログイン画面ログイン画面ログイン画面ログイン画面    

 

4. ログイン画面の「ユーザ ID」入力欄にログイン ID（メールアドレスの@の前の部分）を「パスワード」入力欄にパスワー

ドを入力し、「ログイン」ボタンをクリックします。 

5. ログインが完了するとウェブメールメイン画面が表示されます。 

 

図図図図    2.12.12.12.1.1.1.1.1----2222    メイン画面メイン画面メイン画面メイン画面    
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2.1.22.1.22.1.22.1.2 アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウェブメールウェブメールウェブメールウェブメールを終了するを終了するを終了するを終了する    （ログアウト）（ログアウト）（ログアウト）（ログアウト）    

ログアウトしてウェブメールを終了する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メイン画面でログアウトアイコンをクリックします。

 

図図図図    2.12.12.12.1.2.2.2.2----1111    ログアウトログアウトログアウトログアウトアイコンアイコンアイコンアイコン    

 

2. 表示されるログアウト確認ダイアログで、「OK」ボタンをクリックします。 

 

図図図図    2.12.12.12.1.2.2.2.2----2222    ログアウトログアウトログアウトログアウト確認確認確認確認ダイアログダイアログダイアログダイアログ    

 

3. ログアウト画面が表示され、ウェブメールを終了できます。 
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2.2.2.2.2.2.2.2. メールを読むメールを読むメールを読むメールを読む    

2.2.12.2.12.2.12.2.1 新着メールを受信する新着メールを受信する新着メールを受信する新着メールを受信する    

新着メールを受信して、受信箱フォルダに保存する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メイン画面で受信アイコンをクリックします。 

 

図図図図    2.22.22.22.2.1.1.1.1----1111    受信受信受信受信アイコンアイコンアイコンアイコン    

 

2. 新着メールがあれば、受信箱フォルダに新着メールが保存されます。 

 
 

 

 

 

 

 

図図図図    2.22.22.22.2.1.1.1.1----2222    新着新着新着新着メールメールメールメール受信受信受信受信    

 

    

受信アイコンをクリック受信アイコンをクリック受信アイコンをクリック受信アイコンをクリック    

新着メール新着メール新着メール新着メール    ××××    2222    
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2.2.22.2.22.2.22.2.2 メール本文を読むメール本文を読むメール本文を読むメール本文を読む    

受信したメールを読む方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

 

図図図図    2.22.22.22.2.2.2.2.2----1111    メールを読むメールを読むメールを読むメールを読む    

 

1. フォルダ一覧で読みたいメールが保存されているフォルダをクリックします。 

 
図図図図    2.22.22.22.2.2.2.2.2----2222    フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択    

 

2. クリックしたフォルダに保存されているメールの一覧がメール一覧に表示されます。メール一覧の中から読みたいメ

ールをクリックします。 

 

図図図図    2.22.22.22.2.2.2.2.2----3333    メール選択メール選択メール選択メール選択    

 

3. 本文表示にクリックしたメールの本文が表示されます。 

 

1. 1. 1. 1. フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択    

2. 2. 2. 2. メール選択メール選択メール選択メール選択    

3. 3. 3. 3. 本文表示本文表示本文表示本文表示    
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2.2.32.2.32.2.32.2.3 添付ファイルをダウンロードする添付ファイルをダウンロードする添付ファイルをダウンロードする添付ファイルをダウンロードする    

受信したメールにファイルが添付されている場合、メール一覧とメール本文にクリップアイコンが表示されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.2.32.32.32.3----1111    添付ファイルアイコン添付ファイルアイコン添付ファイルアイコン添付ファイルアイコン    

 

添付ファイルを開くには、次の手順で添付ファイルをダウンロードします。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. ファイルが添付されたメールを本文表示します。 

2. 本文に表示されている添付ファイルから表示したいファイルをクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.2.32.32.32.3----2 2 2 2 添付ファイル選択添付ファイル選択添付ファイル選択添付ファイル選択    

    

3. ファイルダウンロードダイアログが表示されます。パソコンにダウンロードして添付ファイルを開いてください。 

 
図図図図    2.2.2.2.2.32.32.32.3----3333    添付ファイルのダウンロード（添付ファイルのダウンロード（添付ファイルのダウンロード（添付ファイルのダウンロード（Internet ExplorerInternet ExplorerInternet ExplorerInternet Explorer））））    
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2.3.2.3.2.3.2.3. メールを送るメールを送るメールを送るメールを送る    

2.3.12.3.12.3.12.3.1 メールを作成して送信するメールを作成して送信するメールを作成して送信するメールを作成して送信する    

メールを作成・送信する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メイン画面の作成アイコンをクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.13.13.13.1----1111    送信アイコン送信アイコン送信アイコン送信アイコン    

 

2. 表示されるメール編集画面でタイトル、宛先、Cc アドレスとメール本文を入力します。 

  

図図図図    2.2.2.2.3.13.13.13.1----2222    メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    

 

3. 入力が完了したらメール編集画面の送信アイコンをクリックします。 

 

図図図図    2222.3.1.3.1.3.1.3.1----3333    送信アイコン送信アイコン送信アイコン送信アイコン    

 

4. 表示される送信確認プレビューで「送信」ボタンをクリックすると、メールが送信されます。 

なお、送信したメールは自動的に「送信箱」フォルダに保存されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.13.13.13.1----4444    送信送信送信送信確認プレビュー確認プレビュー確認プレビュー確認プレビュー    
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    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    BCCBCCBCCBCC・返信先の入力・返信先の入力・返信先の入力・返信先の入力    

BCC・返信先を入力するために BCC・返信先の表示を行うことができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

メール編集画面のメニューから[表示]を選択し、[BCC]または[返信先]を選択すると入力欄が表示されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.13.13.13.1----5555    BCCBCCBCCBCC・返信先入力欄の表・返信先入力欄の表・返信先入力欄の表・返信先入力欄の表示示示示    

 

◆◆◆◆    受信したメールに返信する受信したメールに返信する受信したメールに返信する受信したメールに返信する    

メール一覧で選択したメールに返信することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

ツールバーの アイコンをクリックします。 

 

※以下の方法でも返信が可能です。 

� メニューの [メール]-[返信]から[引用する] または [引用しない] を選択します。 

� メールを右クリックして、右クリックメニューの [返信] から [引用する] または [引用しない] を選択しま

す。 

 

◆◆◆◆    受信したメールを転送する受信したメールを転送する受信したメールを転送する受信したメールを転送する    

メール一覧で選択したメールに転送することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

ツールバーの アイコンをクリックします。 

 

※以下の方法でも転送が可能です。 

� メニューの [メール]-[転送]から[引用して転送] または [添付して転送] を選択します。 

� メールを右クリックして、右クリックメニューの [転送]から[引用して転送] または [添付して転送]を選択し

ます。 

 



     

12 

2.3.22.3.22.3.22.3.2 アドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定する    

メールを作成するときに、宛先や Cc のアドレスを直接入力するのではなく、アドレス帳から送信先のメールアドレスを選

択することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• アドレス帳から宛先や Cc を指定するには、あらかじめアドレス帳にメールアドレスを登録しておく必要があります。ア

ドレス帳への登録は「2.5 アドレス帳の作成」（25 ページ）で説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メール編集画面でアドレス帳アイコンをクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.23.23.23.2----1111    アドレス帳アイコンアドレス帳アイコンアドレス帳アイコンアドレス帳アイコン    

 

 

2. メール編集画面上にアドレス帳（選択用）が表示されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.23.23.23.2----2222    アドレス帳アドレス帳アドレス帳アドレス帳    

 

アドレス一覧：アドレス一覧：アドレス一覧：アドレス一覧：    

アドレス帳に登録されているアドレスを表示アドレス帳に登録されているアドレスを表示アドレス帳に登録されているアドレスを表示アドレス帳に登録されているアドレスを表示    
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3. アドレス一覧からドラッグ＆ドロップで宛先・Cｃ・Bcc・返信先の各ブロックへアドレスを指定します。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.23.23.23.2----3333    宛先・宛先・宛先・宛先・CcCcCcCc アドレスの指定アドレスの指定アドレスの指定アドレスの指定    

 

4. 右下の OK ボタンをクリックすると、アドレス帳で指定した送信先アドレスがメール編集画面に入力されます。 

    

 

 

 
図図図図    2.2.2.2.3.23.23.23.2----4444    アドレス帳で選択されたアドレスアドレス帳で選択されたアドレスアドレス帳で選択されたアドレスアドレス帳で選択されたアドレス    

 

ドラッグ＆ドロップでアドレスを指定ドラッグ＆ドロップでアドレスを指定ドラッグ＆ドロップでアドレスを指定ドラッグ＆ドロップでアドレスを指定    
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2.3.32.3.32.3.32.3.3 メールにファイルを添付するメールにファイルを添付するメールにファイルを添付するメールにファイルを添付する    

メールにファイルを添付して送信することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メール編集画面で添付アイコンをクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.33.33.33.3––––1111    添付アイコン添付アイコン添付アイコン添付アイコン    

 

2. ファイル選択画面が表示されます。 

 

図図図図    2.32.32.32.3.3.3.3.3----2222    ファイル選択画面（ファイル選択画面（ファイル選択画面（ファイル選択画面（Internet ExplorerInternet ExplorerInternet ExplorerInternet Explorer））））    

 

3. ファイル選択画面で添付したいファイルを選択します。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.33.33.33.3----3333    添付するファイルを選択添付するファイルを選択添付するファイルを選択添付するファイルを選択    

 

4. メール編集画面に選択したファイルが添付されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.33.33.33.3----4444    ファイル添付完了ファイル添付完了ファイル添付完了ファイル添付完了    
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 Tips 

◆◆◆◆    ドラッグ＆ドロップでファイル添付ドラッグ＆ドロップでファイル添付ドラッグ＆ドロップでファイル添付ドラッグ＆ドロップでファイル添付    

ドラッグ＆ドロップするだけでファイルの添付が可能になります。 

複数のファイルをドラッグ＆ドロップすることで、一度に複数のファイルを添付することも可能です。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 以下の図の赤線枠内にファイルをドラッグ＆ドロップします。 

    

図図図図 2.2.2.2.3.33.33.33.3----5 5 5 5 ファイルドラッグファイルドラッグファイルドラッグファイルドラッグ&&&&ドロップ領域ドロップ領域ドロップ領域ドロップ領域    (Microsoft Internet Explorer)(Microsoft Internet Explorer)(Microsoft Internet Explorer)(Microsoft Internet Explorer)    

 

2. ファイルがアップロードされ、指定したファイル名が添付ファイル領域に表示されます。 

    

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• ドラッグ&ドロップによるファイル添付を使用するには、ActiveX アドオンのインストールが必要です。インストールされ

ていない場合、ブラウザの情報バーにアドオンのインストールに関するメッセージが表示されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.3.33.33.33.3----6 6 6 6 アドオンインストールに関するメッセージアドオンインストールに関するメッセージアドオンインストールに関するメッセージアドオンインストールに関するメッセージ    

 

• アドオンのインストールに関するメッセージが表示された場合、メッセージをクリックしてアドオンをインストールしてくだ

さい。 

• ドラッグ&ドロップによるファイルのアップロードは、Microsoft Internet Explorer のみ使用可能です。 
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2.3.42.3.42.3.42.3.4 作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する    

「下書き保存」を行うことで、作成途中のメールを下書きフォルダに保存することができます。 

下書きフォルダに保存されているメールは、あとから内容を再編集して送信することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 作成したメールを送信する前にログアウトしたりメール編集画面を閉じたりすると、そのメールは消えてしてしまいます。

メール作成を中断するときは必ず下書き保存を行ってください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

5. メール作成途中のメール編集画面で、下書きアイコンをクリックします。 

 
図図図図    2.2.2.2.3.43.43.43.4----1111    下書き保存アイコン下書き保存アイコン下書き保存アイコン下書き保存アイコン    

 

 

6. メールが下書きフォルダに保存されます。 

 
図図図図    2.2.2.2.3.43.43.43.4----2222    下書き保存されたメール下書き保存されたメール下書き保存されたメール下書き保存されたメール    

下書きフォルダに保存されたメール下書きフォルダに保存されたメール下書きフォルダに保存されたメール下書きフォルダに保存されたメール    
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    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する    

下書きフォルダに保存したメールは、あとから編集することができます。 

下書きフォルダのメールをダブルクリックすると、そのメールがメール編集画面で表示され、メール作成の続きを行う

ことができます。 

 

 

 

 

 

図図図図    2.2.2.2.3.43.43.43.4----3333    下書きの再編集下書きの再編集下書きの再編集下書きの再編集    

 

 

 

 

下書きフォルダに保存されたメールをダブルクリックすると下書きフォルダに保存されたメールをダブルクリックすると下書きフォルダに保存されたメールをダブルクリックすると下書きフォルダに保存されたメールをダブルクリックすると    

メール編集画面が表示されますメール編集画面が表示されますメール編集画面が表示されますメール編集画面が表示されます    
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2.4.2.4.2.4.2.4. フォルダの整理フォルダの整理フォルダの整理フォルダの整理    

2.4.12.4.12.4.12.4.1 フォルダ整理フォルダ整理フォルダ整理フォルダ整理    

「受信箱」、「送信箱」、「下書き」、「迷惑メール」の 4 つの規定フォルダの他にフォルダを追加・削除することができます。 

本節では個人フォルダの作成・名前変更・フォルダ移動・フォルダ削除について説明します。 

 

2.4.22.4.22.4.22.4.2 フォルダ追加フォルダ追加フォルダ追加フォルダ追加    

個人フォルダを作成します。 

個人フォルダは、階層化して作成することができます。最上位の階層は受信箱、送信箱などと同じ階層となります。 

 

 

図図図図    2.4.22.4.22.4.22.4.2----1111    個人フォルダ個人フォルダ個人フォルダ個人フォルダ    

 

◆ フォルダのソートフォルダのソートフォルダのソートフォルダのソート    

個人設定にて、「フォルダを名前順にソートする」が有効に設定されている場合、個人フォルダは、フォルダ名の順番で自

動的に並び変わります。 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 個人フォルダの作成個人フォルダの作成個人フォルダの作成個人フォルダの作成    

1. フォルダ一覧でフォルダを追加するメールアドレスを選択します。 

2. メニューの[フォルダ]-[フォルダ追加]を選択、または右クリックメニューの「フォルダ追加」を選択します。 

3. 表示されるダイアログにフォルダ名を入力して OK ボタンを押下します。 

 

 

図図図図    2.4.22.4.22.4.22.4.2----2222    フォルダメニューフォルダメニューフォルダメニューフォルダメニュー    とととと    フォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログ    

 

◆ サブフォサブフォサブフォサブフォルダの作成ルダの作成ルダの作成ルダの作成    

1. サブフォルダを作成したいフォルダを選択します。 

（※受信箱、送信箱、下書き、迷惑メールにサブフォルダを作成することはできません） 

2. メニューの[フォルダ]-[フォルダ追加]を選択、または右クリックメニューの「フォルダ追加」を選択します。 

3. 表示されるダイアログにフォルダ名を入力して OK ボタンを押下します。 
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図図図図    2.4.22.4.22.4.22.4.2----3333    フォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニュー    

 

 注意事項注意事項注意事項注意事項 

• あるフォルダ内に同じ名前をもつ 2 つのサブフォルダを作成することはできません。 

 

 

 

 

2.4.32.4.32.4.32.4.3 フォルダ名変更フォルダ名変更フォルダ名変更フォルダ名変更    

作成した個人フォルダの名前を変更します。 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ フォルダ名変更フォルダ名変更フォルダ名変更フォルダ名変更    

1. フォルダ一覧から名前を変更したいフォルダを選択します。 

2. メニューの[フォルダ]-[フォルダ名変更]を選択、または右クリックメニューのフォルダ名変更を選択します。 

3. 表示されるダイアログに変更後のフォルダ名を入力して OK ボタンを押下します。 

 

 

図図図図 2.4.32.4.32.4.32.4.3----1111    フォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニューフォルダ右クリックメニュー    とととと    フォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログフォルダ名入力ダイアログ    

 

 

 注意事項注意事項注意事項注意事項 

• 受信箱、送信箱、下書き、迷惑メールはフォルダ名を変更することができません。 

• フォルダ内に既に存在するサブフォルダと同名のフォルダ名に変更することはできません。 

 

 

 



     

20 

 

2.4.42.4.42.4.42.4.4 フォルダの移動フォルダの移動フォルダの移動フォルダの移動    

作成した個人フォルダを移動することができます。 

フォルダの移動はドラッグ＆ドロップで行うことができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ フォルダの移動フォルダの移動フォルダの移動フォルダの移動((((子階層へ移動子階層へ移動子階層へ移動子階層へ移動))))    

1. フォルダ一覧から移動したいフォルダを選択します。 

2. マウスの左ボタンでドラッグ＆ドロップしてフォルダを移動させます。 

3. ドラッグしたフォルダがドロップしたフォルダのサブフォルダとなります。 

 

 

図図図図    2.4.42.4.42.4.42.4.4----1111    サブフォルダへ移動サブフォルダへ移動サブフォルダへ移動サブフォルダへ移動    

 

4. 受信箱・送信箱などと同じ最上位への移動はメールアドレスへドラッグ＆ドロップします。 

 

 

図図図図    2.4.42.4.42.4.42.4.4----2222    最上位フォルダへ移動最上位フォルダへ移動最上位フォルダへ移動最上位フォルダへ移動    

 

 注意事項注意事項注意事項注意事項 

• 受信箱、送信箱、下書き、迷惑メールは順番を変更できません。 

• 受信箱、送信箱、下書きの各フォルダへ作成した個人フォルダをサブフォルダとして移動させることはできません。 

• 移動先のフォルダに同名のフォルダがある場合、移動できません。 

 

 

図図図図 2.4.42.4.42.4.42.4.4----3333    同名フォルダ移動時の警告同名フォルダ移動時の警告同名フォルダ移動時の警告同名フォルダ移動時の警告    
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2.4.52.4.52.4.52.4.5 フォルダ削除フォルダ削除フォルダ削除フォルダ削除    

不要な個人フォルダを削除します。 

フォルダ削除をする場合は完全に削除する方法のみとなります。 

   ※ごみ箱に移動という選択肢がありますが、そちらを選択してもフォルダ削除はできません。 

 

◆ 完全削除完全削除完全削除完全削除    

不要なフォルダを保存されているメールと一緒に完全に削除します。 

完全削除したフォルダとメールは戻すことができなくなります。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. フォルダ一覧から削除したいフォルダを選択します。 

2. メニューの[フォルダ]-[フォルダ削除]を選択、または右クリックメニューの「フォルダ削除」を選択します。 

3. 表示される削除確認ダイアログのラジオボタンで「完全削除」を選択して OK ボタンを押下します。 

 

 
図図図図    2.4.52.4.52.4.52.4.5----1111    右クリックからフォルダ削除右クリックからフォルダ削除右クリックからフォルダ削除右クリックからフォルダ削除    

 

 
図図図図    2.4.52.4.52.4.52.4.5----2222    フォルダ削除確認ダイアログフォルダ削除確認ダイアログフォルダ削除確認ダイアログフォルダ削除確認ダイアログ    
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2.5.2.5.2.5.2.5. メールを整理するメールを整理するメールを整理するメールを整理する    

2.5.12.5.12.5.12.5.1 メールを別のフォルダメールを別のフォルダメールを別のフォルダメールを別のフォルダへ移動するへ移動するへ移動するへ移動する    

フォルダにメールを移動して、メールを整理することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. フォルダ一覧で移動させたいメールのあるフォルダをクリックします。 

 
図図図図    2.2.2.2.5555.1.1.1.1----1111    フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択フォルダ選択    

 

2. メール一覧からフォルダ一覧のフォルダへメールをドラッグ＆ドロップします。 

 

 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.1.1.1.1----2222    メール移動メール移動メール移動メール移動    

 

3. ドラッグ＆ドロップした先のフォルダに、移動させたメールが保存されます。 

 
図図図図    2.2.2.2.5555.1.1.1.1----3333    移動したメール移動したメール移動したメール移動したメール    

    

移動先フォルダへ移動先フォルダへ移動先フォルダへ移動先フォルダへ    

ドラッグ＆ドロップドラッグ＆ドロップドラッグ＆ドロップドラッグ＆ドロップ    

メールをクリックしてメールをクリックしてメールをクリックしてメールをクリックして    
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    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 受信箱以外のフォルダにメールを移動するとOutlook Expressなどのメールソフトで、メールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 

• 迷惑メールフォルダに移動したメールの保存期間は 7 日間です。7 日経過すると自動的に削除されます。受信箱とは

保存期間が異なりますのでご注意ください。 
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2.5.22.5.22.5.22.5.2 メールを削除するメールを削除するメールを削除するメールを削除する    

不要なメールを削除することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メール削除を行うと、メールは完全に削除されます。一旦削除すると、復元することはできませんのでご注意ください。 

• ウェブメール上でメールの削除を行うと Outlook Express などのメールソフトで、再びメールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メール一覧で削除したいメールを選択します。このとき、メール一覧左端のチェックボックスで複数のメールを選択するこ

ともできます。 

 

ツールバーの アイコンをクリック。 

 

※以下のいずれかの方法でも削除可能です。 

� メニューの[メール]-[削除]-[選択メールを削除]を選択。 

� メールを右クリックして「選択メールを削除」を選択。 

 

2. 表示される削除確認ダイアログで「OK」ボタンをクリックするとメールが削除されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.2.2.2.2----1111    メール削除確認ダイアログメール削除確認ダイアログメール削除確認ダイアログメール削除確認ダイアログ    

    TipsTipsTipsTips    

    ◆◆◆◆    フォルダ内全メール削除フォルダ内全メール削除フォルダ内全メール削除フォルダ内全メール削除    

フォルダ内の全てのメール削除することができます。 

メニューの[メール]-[削除]-[フォルダ内全メール削除]を選択、または右クリックメニューの「フォルダ内全メール削

除」を選択します。表示される削除確認ダイアログで「OK」ボタンをクリックするとフォルダ内の全てのメールが削除さ

れます。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.2.2.2.2----2 2 2 2 右クリックからフォルダ内全メール削除右クリックからフォルダ内全メール削除右クリックからフォルダ内全メール削除右クリックからフォルダ内全メール削除    

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メール削除を行うと、メールは完全に削除されます。一旦削除すると、復元することはできませんのでご注意ください。 

• ウェブメール上でメールの削除を行うと Outlook Express などのメールソフトで、再びメールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 
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◆ フォルダ内既読メール削除フォルダ内既読メール削除フォルダ内既読メール削除フォルダ内既読メール削除    

フォルダ内の既読メールのみを削除することができます。 

メニューの[メール]-[削除]-[フォルダ内既読メール削除]を選択、または右クリックメニューの「フォルダ内既読メール

削除」を選択します。表示される削除確認ダイアログで「OK」ボタンをクリックするとフォルダ内の既読メールが削除さ

れます。 

  

図図図図    2.2.2.2.5555.2.2.2.2----3333    右クリックからフォルダ内右クリックからフォルダ内右クリックからフォルダ内右クリックからフォルダ内既読既読既読既読メール削除メール削除メール削除メール削除    

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メール削除を行うと、メールは完全に削除されます。一旦削除すると、復元することはできませんのでご注意ください。 

• ウェブメール上でメールの削除を行うと Outlook Express などのメールソフトで、再びメールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 
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2.5.32.5.32.5.32.5.3 メールの未読・既読の変更メールの未読・既読の変更メールの未読・既読の変更メールの未読・既読の変更    

未読のメールを既読状態に、また既読メールを未読状態にすることができます。 

未読・既読の変更は右クリックメニューとメインメニューから行うことができます。 

 

 
図図図図    2.2.2.2.5555.3.3.3.3----1 1 1 1 メール一覧メール一覧メール一覧メール一覧    ––––    未読・既読メール未読・既読メール未読・既読メール未読・既読メール    

 

本マニュアルでは、受信したメールのうち１度も本文表示を行っていないメールを未読メールと呼び、本文表示したことの

あるメールを既読メールと呼びます。未読メールは太字で表示します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆◆◆◆    右クリックから未読・既読を変更右クリックから未読・既読を変更右クリックから未読・既読を変更右クリックから未読・既読を変更    

1. メール一覧から未読・既読を変更したいメールを選択します。メール一覧左端のチェックボックスによる複数

メールの選択も可能です。 

2. メール一覧で右クリックし[未読・既読]を選択します。 

3. 選択したメールを既読にする場合は[既読にする]、未読に戻す場合は[未読にする]を選択します。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.3.3.3.3----2222    右クリックから右クリックから右クリックから右クリックから未読・既読の変更未読・既読の変更未読・既読の変更未読・既読の変更    

    

◆◆◆◆    メニューメニューメニューメニューから未読・既読を変更から未読・既読を変更から未読・既読を変更から未読・既読を変更    

1. メール一覧から未読・既読を変更したいメールを選択します。メール一覧左端のチェックボックスによる複数

メールの選択も可能です。 

2. メニューの[メール]-[未読・既読]を選択します。 

3. 選択したメールを既読にする場合は[既読にする]、未読に戻す場合は[未読にする]を選択します。 

 

図図図図    2.2.2.2.5.5.5.5.3333----3333    メニューから未読・既読の変更メニューから未読・既読の変更メニューから未読・既読の変更メニューから未読・既読の変更    
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2.5.42.5.42.5.42.5.4 メールにマーカーをつけるメールにマーカーをつけるメールにマーカーをつけるメールにマーカーをつける    

受信したメールをマーカーで強調表示することで、メールを管理しやすくすることができます。 

右クリックメニューとツールバーアイコンから、選択したメールにマーカーをつけることができます。 

 

なお、個人設定でマーカーの色や表示形式の変更も行えます。変更方法は「2.6.5 マーカーの設定」（39 ページ）で説明し

ます。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.4.4.4.4----1 1 1 1 メール一覧画面メール一覧画面メール一覧画面メール一覧画面    ––––    マーカー付きマーカー付きマーカー付きマーカー付き    

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆◆◆◆    右クリックメニューからマーカーをつける右クリックメニューからマーカーをつける右クリックメニューからマーカーをつける右クリックメニューからマーカーをつける    

1. メール一覧でマーカーをつけるメールを選択します。このとき一覧の左端のチェックボックスで複数のメール

を選択することもできます。 

2. メール一覧上で右クリックし、[マーカー]を選択します。 

3. マーカーの色を選択します。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.4.4.4.4----2222    右クリックからマーカー右クリックからマーカー右クリックからマーカー右クリックからマーカー    

 

◆◆◆◆    ツールバーアイコンツールバーアイコンツールバーアイコンツールバーアイコンからマーカーをつけるからマーカーをつけるからマーカーをつけるからマーカーをつける    

1. メール一覧でマーカーをつけるメールを選択します。このとき一覧の左端のチェックボックスで複数のメール

を選択することもできます。 

2. ツールバーの アイコンをクリックします。 

3. マーカーの色を選択します 

 

図図図図    2.52.52.52.5.4.4.4.4----3333    ツールバーのマーカーアイコンツールバーのマーカーアイコンツールバーのマーカーアイコンツールバーのマーカーアイコン    
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    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    マーカーの解除マーカーの解除マーカーの解除マーカーの解除    

1. メール一覧でマーカーを解除するメールを選択します。このとき一覧の左端のチェックボックスで複数のメールを選

択することもできます。 

2. 右クリックして[マーカー]を選択、またはツールバーの アイコンをクリックします。 

3. [マーカーなし]を選択することで、マーカーを解除できます。 

 

図図図図    2.2.2.2.5555.4.4.4.4----4444    マーカーの解除マーカーの解除マーカーの解除マーカーの解除    
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2.6.2.6.2.6.2.6. アドレス帳の作成アドレス帳の作成アドレス帳の作成アドレス帳の作成    

2.6.12.6.12.6.12.6.1 アドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録する    

アドレス帳にメールアドレスを登録することで、メール作成時にアドレス帳から選択することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メイン画面でツールバーの アイコンをクリックします。 

 

※以下のいずれかの方法でもアドレス帳を表示可能です。 

� メイン画面でメニューから[ツール]-[アドレス帳]を選択する。 

� メール編集画面でメニューから[ツール]-[アドレス帳]を選択する。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666.1.1.1.1----1111    メニューメニューメニューメニューからアドレス帳を表示からアドレス帳を表示からアドレス帳を表示からアドレス帳を表示    

 

2. アドレス帳表示後、「新規登録」ボタンを押下して、登録ダイアログを表示させます。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666.1.1.1.1----2222    アドレス帳に新規メールアドレスを登録アドレス帳に新規メールアドレスを登録アドレス帳に新規メールアドレスを登録アドレス帳に新規メールアドレスを登録    

 

3. 「名前」に登録するアドレス名（表示名）を入力します。（必須） 

4. 「アドレス」にメールアドレスを入力します。（必須） 

5. その他の項目を入力します。入力しなかった場合は未設定となります。 

入力が完了したら「新規登録」ボタンをクリックします。 
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    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録    

メール一覧から差出人のメールアドレスをアドレス帳に登録したい場合、登録したいメールを選択して次のいずれか

を行います。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666.1.1.1.1----3333    メール選択メール選択メール選択メール選択    

 

� メイン画面のメニューから[ツール]-[選択メールをアドレス帳に登録]をクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666.1.1.1.1----4444    メニューからアドレスを登録メニューからアドレスを登録メニューからアドレスを登録メニューからアドレスを登録    

 

� メイン画面のメール一覧で右クリックして「アドレス帳に登録」をクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666.1.1.1.1----5 5 5 5 右クリックして「アドレス帳に登録」右クリックして「アドレス帳に登録」右クリックして「アドレス帳に登録」右クリックして「アドレス帳に登録」    

 

� アドレス帳の「簡単登録」ボタンをクリックします。 

1. メイン画面でツールバーの アイコンをクリックします。 

2. 表示されたアドレス張の アイコンをクリックします。 
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2.6.22.6.22.6.22.6.2 アドレス帳にグループを作成するアドレス帳にグループを作成するアドレス帳にグループを作成するアドレス帳にグループを作成する    

アドレス帳を管理するためのグループを作成することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. アドレス帳から[グループ」-[グループ追加]をクリックします。 

 
図図図図    2.2.2.2.6666.2.2.2.2----1111    アドレス帳に新規グループを登録アドレス帳に新規グループを登録アドレス帳に新規グループを登録アドレス帳に新規グループを登録    

 

2. 「グループ名」に登録するグループのフリガナと名前を入力します。 

3. 入力が完了したら「OK」ボタンを押下します。 

4. アドレス一覧から、登録させたいアドレス、またはグループを選びます。 

5. 登録したいグループにドラッグ&ドロップします。 

 

 
図図図図    2.2.2.2.6666.2.2.2.2----2222    アドレスをグループに登録アドレスをグループに登録アドレスをグループに登録アドレスをグループに登録((((ドラッグドラッグドラッグドラッグ&&&&ドロップドロップドロップドロップ))))    

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• すでに登録されているグループ名に変更することができません。 

• グループ名に「@」「|」「,」を含めることができません。 

• ２つのグループがお互いのグループに所属するといったグループが循環するような形で、グループを登録することは

できません。このような場合、ドラッグ&ドロップをしても、実際には登録されません。 
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2.7.2.7.2.7.2.7. 個人設定個人設定個人設定個人設定    

個人設定画面では、シグネチャ、表示名、マーカーなど、個人別の設定を行うことができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

ツールバーの アイコンをクリック、またはメニューの[設定]から各種項目を選択することで、別ウィンドウで個

人設定画面が表示されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.6666----1111    ツールバーの設定アイコンツールバーの設定アイコンツールバーの設定アイコンツールバーの設定アイコン    

 

 

図図図図    2.2.2.2.7777----2222    設定メニュー設定メニュー設定メニュー設定メニュー    
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2.7.12.7.12.7.12.7.1 全般全般全般全般    

自動受信の設定、返信時の引用の有無、転送時の方式の設定といった ウェブメールの全般的な設定を行 

います。 

 
図図図図 2.72.72.72.7.1.1.1.1----1111    個人設定個人設定個人設定個人設定    ----    全般タブ全般タブ全般タブ全般タブ    

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

個人設定の内容を変更した場合は、右下にある「適用」ボタンを押下して、変更内容を更新ください。 

 

設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧    

◆◆◆◆    HTML HTML HTML HTML メールをテキスト表示するメールをテキスト表示するメールをテキスト表示するメールをテキスト表示する    

HTML メールの表示形式を指定することができます。  

 

� チェックボックスがオンの場合は、本文をテキスト表示して、HTML を添付ファイルとして扱う「別ウィンドウ

表示形式」になります。 

� チェックボックスがオフの場合は、本文表示欄に直接 HTML 形式で表示する  「本文表示欄形式」  にな

ります。 

 

            注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 画像に埋め込まれた不正なプログラム排除等のセキュリティ対策のため、HTML メール内の画像は表示されません。

必要な場合はメールソフトにてご確認ください。 

    

◆◆◆◆    受信メールと同じ形式で返信する受信メールと同じ形式で返信する受信メールと同じ形式で返信する受信メールと同じ形式で返信する    

受信したメールに返信する際のメールの形式を指定することができます。 

 

� チェックボックスがオンの場合は、受信メールがテキスト形式であればテキスト形式で、HTML 形式であれ

ば HTML 形式でメール編集画面を表示します。 

� チェックボックスがオフの場合は、受信メールの形式にかかわらず、テキスト形式のメール編集画面を表示

します。 
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    TipsTipsTipsTips    

メールの形式はメール編集画面の[書式]-[テキスト形式]、もしくは[書式]-[HTML 形式]でも変更することがで

きます。 

 
図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----2222    メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    ––––    書式メニュー書式メニュー書式メニュー書式メニュー    

    

◆◆◆◆    返信時に本文を引用する返信時に本文を引用する返信時に本文を引用する返信時に本文を引用する    

ツールバーの  アイコンまたは  アイコンをクリックしたときに、元のメールの本文

を引用するかどうかを指定することができます。 

 

� チェックボックスをオンにすると、返信アイコンクリックで返信するときに、元メールの本文を引用します。 

� チェックボックスをオフにすると、返信アイコンクリックで返信するときに、元のメールの本文を引用しませ

ん。 

    

◆◆◆◆    転送時の形式転送時の形式転送時の形式転送時の形式    

ツールバーの アイコンをクリックしたときに、転送形式を「添付して転送」と「引用して転送」のどちらに

するかを指定することができます。 

 

� 「添付ファイル形式」を選択した場合は、転送アイコンからの転送が「添付して転送」形式になります。 

元のメールを添付ファイルとして送信します。送信先では、メールに添付されたメールファイルを開くこと

で元メールを閲覧します。 

 

� 「引用形式」を選択した場合は、転送アイコンからの転送が「引用して転送」形式になります。    

元のメールの本文を引用、添付ファイルを添付して送信します。送信先では引用された本文と添付ファ

イルを閲覧します。 

    

◆◆◆◆    受信箱の自動受信受信箱の自動受信受信箱の自動受信受信箱の自動受信    

一定時間ごとにメールサーバにアクセスして、自動的にメールを受信する機能です。 

 

自動受信の間隔は 1 分単位で 10 分～60 分で指定できます。  

例えば「10 分おき」に設定すると、10 分ごとに自動的にメールサーバから新着メールを受信します。  

  

「受信箱の自動受信」チェックボックスをオンにすることで自動受信機能を有効にします。 

 

◆◆◆◆    受信箱からのメール移動はコピーとする受信箱からのメール移動はコピーとする受信箱からのメール移動はコピーとする受信箱からのメール移動はコピーとする    

受信箱フォルダに保存されているメールをドラッグ＆ドロップで他のフォルダへ移動させたときに、メールの「移動」で

はなく「コピー」にする機能です。   

 

「受信箱からのメール移動はコピーとする」チェックボックスをオンにすると、受信箱のメールをドラッグしたときに自

動的にコピーになります。（メールは受信箱に残ります） 
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◆◆◆◆    本文表示欄に本文表示欄に本文表示欄に本文表示欄に    ReplyReplyReplyReply----To To To To を表示するを表示するを表示するを表示する    

メール本文表示欄のヘッダ部分に、メールの返信先（Reply-To ヘッダ）を表示させることができます。 

    

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----3333    ReplyReplyReplyReply----ToToToTo ヘッダヘッダヘッダヘッダ    

 

「本文表示欄に Reply-To」を表示する」チェックボックスをオンにすることで本文表示欄のヘッダ部分に返信先アドレ

ス（Reply-To ヘッダ）を表示させることができます。 

 

    TipsTipsTipsTips    

受信したメールに返信する場合、通常はメールの差出人宛てに返信メールが作成されます。  

しかし、メールに返信先（Reply-To ヘッダ）が設定されている場合、返信先アドレスへの返信メールが作成さ

れます。 

    

◆◆◆◆    本文表示欄に本文表示欄に本文表示欄に本文表示欄に    XXXX----Mailer Mailer Mailer Mailer を表示すを表示すを表示すを表示するるるる    

メール本文表示欄のヘッダ部分に、メール送信ソフト（X-Mailer ヘッダ）を表示させることができます。 

 

 

図図図図    2.2.2.2.7.7.7.7.1111----4444    XXXX----MailerMailerMailerMailer ヘッダヘッダヘッダヘッダ    

    

個人設定画面の全般タブで、「本文表示欄で X-Mailer を表示する」チェックボックスをオンにすることで、本文表示

欄のヘッダ部分にメール送信ソフト名（X-Mailer ヘッダ）を表示させることができます。 

 

    TipsTipsTipsTips    

一般的なメールソフトは、メールを送信するときに X-Mailer ヘッダに、送信メールソフト名を記述します。 

 

            注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メールソフトによっては X-Mailer ヘッダにメールソフト名を記述しないものもあります。そのようなメールから送信され

たメールの場合、「本文表示欄で X-Mailer を表示する」チェックボックスをオンにしても、X-Mailer ヘッダは表示され

ません。 
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◆◆◆◆    本文表示欄で引用を色分けする本文表示欄で引用を色分けする本文表示欄で引用を色分けする本文表示欄で引用を色分けする    

本文表示欄で引用文を色分けすることができます。  

メール本文のなかで  ”>”, “|”, “｜”, “〉”, “》”, “＞”で始まる行は引用文として扱います。 

    

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----5555    色分けされた引用文色分けされた引用文色分けされた引用文色分けされた引用文    

 

引用符が重なるごとに、引用文に表示される色も変化します。 

    

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----6666    引用された回数で表示色が変化引用された回数で表示色が変化引用された回数で表示色が変化引用された回数で表示色が変化    

    

「本文表示欄で引用を色分けする」チェックボックスをオンにすることで、引用文を色分けして表示します。 

    

◆◆◆◆    メール送信前に必ずプレビューを表示すメール送信前に必ずプレビューを表示すメール送信前に必ずプレビューを表示すメール送信前に必ずプレビューを表示するるるる    

送信実行前に送信確認プレビューを表示する設定ができます。 

    

 

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----7 7 7 7 送信確認プレビュー画面送信確認プレビュー画面送信確認プレビュー画面送信確認プレビュー画面    

    

「メール送信前に必ず送信プレビューを表示する」チェックボックスのオン・オフを変更することで、送信時の送信プレ

ビューダイアログを表示するかどうかを設定します。 

    

◆◆◆◆    引用符引用符引用符引用符    

引用符に用いる文字を変更することができます。 

    

「引用符」テキストボックスに、引用符として使用する文字列を入力することで引用符を変更できます。（初期値：  

“>”  ） 

引用符はメール返信で「引用する」を選択したとき、メール転送で「引用して転送」を選択したときに使用されます。  
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            注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 引用符テキストボックスに何も入力しなかった場合、返信・転送時に引用符なしで引用します。 

• 引用符テキストボックスに半角スペースのみ入力した場合は、何も入力しなかったときと同じように、返信・転送時に

引用符なしで引用します。 

    

◆◆◆◆    メール編集画面にメール編集画面にメール編集画面にメール編集画面に    BCC BCC BCC BCC を表示すを表示すを表示すを表示するるるる    

メール編集画面を表示した時に BCC アドレス欄を表示する・表示しないを指定できます。 

 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----8888    メール編集画面のメール編集画面のメール編集画面のメール編集画面の BCCBCCBCCBCC 欄欄欄欄    

 

「メール作成画面であらかじめ BCC を表示する」チェックボックスのオン・オフを切り替えることで、メール編集画面

の BCC アドレス欄の表示・非表示の初期値を設定できます。 

 

            注意事注意事注意事注意事項項項項    

• BCC アドレスを指定している下書きメールを表示した時や、個人設定の「BCC に差出人のメールアドレスを入れる」

チェックがオンの状態でメールを新規作成した場合など、BCC アドレスがすでに指定されている場合は、「メール作成

画面であらかじめ BCC を表示する」チェックボックスのオン・オフにかかわらず BCC アドレス欄は表示されます。 

 

◆◆◆◆    BCC BCC BCC BCC に差出人のメールアドレスを入れに差出人のメールアドレスを入れに差出人のメールアドレスを入れに差出人のメールアドレスを入れるるるる    

メールを作成するときに、自動的に BCC アドレスに自分のメールアドレスを指定することができます。 

        
図図図図    2.72.72.72.7.1.1.1.1----9999    自動的に差出人アドレスが自動的に差出人アドレスが自動的に差出人アドレスが自動的に差出人アドレスが    BCC BCC BCC BCC に追加に追加に追加に追加    

 

「BCC に自動で自分のメールアドレスを入れる」のチェックボックスをオンにすることで、メールの新規作成、返信、

転送時に自動的に BCC アドレスに自分のメールアドレスを指定します。 

    

◆◆◆◆    メール編集画面に返信先を表示するメール編集画面に返信先を表示するメール編集画面に返信先を表示するメール編集画面に返信先を表示する    

メール編集画面を表示した時にメールの返信先（Reply-To）欄を表示する・表示しないを指定できます。 

    

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----11110000    メール編集画面の返信先欄メール編集画面の返信先欄メール編集画面の返信先欄メール編集画面の返信先欄    

 

「メール編集画面に返信先を表示する」チェックボックスのオン・オフを切り替えることで、メール編集画面の返信先

欄の表示・非表示の初期値を設定できます。 
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    ◆◆◆◆    シグネチャを挿入するシグネチャを挿入するシグネチャを挿入するシグネチャを挿入する    

メール作成時にデフォルトシグネチャを自動的に挿入させることができます。 

 

「シグネチャを挿入する」チェックボックスのオン・オフでシグネチャ自動挿入の有効・無効を変更します。 

    

図図図図    2.72.72.72.7.1.1.1.1----11111111 シグネチャ自動挿入オンの場合（左）とオフの場合（右）シグネチャ自動挿入オンの場合（左）とオフの場合（右）シグネチャ自動挿入オンの場合（左）とオフの場合（右）シグネチャ自動挿入オンの場合（左）とオフの場合（右）    

    

    ◆◆◆◆    メール一覧の幅を自動調整するメール一覧の幅を自動調整するメール一覧の幅を自動調整するメール一覧の幅を自動調整する    

メイン画面の画面サイズに合わせて、メール一覧の項目（差出人、タイトル、日付、サイズ）の幅を自動調整させるこ

とができます。 

 

� 「メール一覧の幅を自動調整」がオンになっている場合、ブラウザの横サイズが変化すると、サイズに合わ

せてメール一覧の項目幅が自動的に伸縮します。 

 

図図図図    2222.7.7.7.7.1.1.1.1----11112222    自動調整がオンの場合は画面サイズに合わせて項目の幅が伸縮自動調整がオンの場合は画面サイズに合わせて項目の幅が伸縮自動調整がオンの場合は画面サイズに合わせて項目の幅が伸縮自動調整がオンの場合は画面サイズに合わせて項目の幅が伸縮    

 

� 「メール一覧の幅を自動調整」がオフになっている場合、ブラウザの横サイズが変化しても、メール一覧の

項目幅は変化しません。 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.1.1.1.1----11113333    自動調整がオフの場合は、画面サイズを変更しても項目の幅は変わらず自動調整がオフの場合は、画面サイズを変更しても項目の幅は変わらず自動調整がオフの場合は、画面サイズを変更しても項目の幅は変わらず自動調整がオフの場合は、画面サイズを変更しても項目の幅は変わらず    

 

「メール一覧の幅を自動的に調整する」チェックボックスをオンにすることで、メール一覧の項目の幅を画面サイズに

合わせて自動的に調節させることができます。 

    

◆◆◆◆    下書き保存の自動実行下書き保存の自動実行下書き保存の自動実行下書き保存の自動実行    

メール編集画面にて、設定した間隔で、自動的に下書き保存を実行する設定を行うことができます。 

 

1.  個人設定画面で[全般]タブを選択、またはツールバーの[設定]-[全般]メニューをクリックします。 

2.  下書き保存の自動実行を行う場合は、「下書き保存の自動実行」チェックボックスをチェックします。自動保

存を行わない場合はチェックを外します。 

3.  下書き自動保存を行う場合には、下書き保存の自動実行間隔を設定してください。 

  

図図図図    2.72.72.72.7.1.1.1.1----11114444    個人設定・下書き保存の自動実行個人設定・下書き保存の自動実行個人設定・下書き保存の自動実行個人設定・下書き保存の自動実行    
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    ◆◆◆◆    フォルダを名前順にソートするフォルダを名前順にソートするフォルダを名前順にソートするフォルダを名前順にソートする    

本機能はアイタイネットウェブメールではご利用いただけません。 

    

    ◆◆◆◆    サイズの大きなメールは分割して送信するサイズの大きなメールは分割して送信するサイズの大きなメールは分割して送信するサイズの大きなメールは分割して送信する    

大きいサイズのメールを送信するときに複数のメールに分割して送信するかどうかと、その分割サイズの設定を行う

ことができます。 

 

個人設定画面の全般タブで、「サイズの大きなメールは分割して送信する」チェックボックスのオン・オフでメール分

割送信の有効・無効を変更します。  

また、「分割サイズ」でメールを分割するときのサイズを指定します。  

  

チェックボックスがオンの場合、「分割サイズ」で指定された値よりも大きいメールを送信するときに、自動的にメール

を「分割サイズ」に分割して送信します。  

  

例えば、分割サイズ  = 1000KB (約 1MB)  と設定されているときに 2.5MB の容量のメールを送信すると、自動的に

1MB、1MB、500KB のメールに分割して送信します。 

    

    ◆◆◆◆    テンプレートを挿入するテンプレートを挿入するテンプレートを挿入するテンプレートを挿入する    

個人設定画面の「テンプレート」タブで設定したデフォルトの設定をメール作成時に自動で挿入させることができま

す。 

 

「テンプレートを挿入する」チェックボックスのオン・オフでテンプレートの自動挿入の有効・無効を変更します。 
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2.7.22.7.22.7.22.7.2 シグネチャの設定シグネチャの設定シグネチャの設定シグネチャの設定    

メールにシグネチャ（署名）を追加することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定画面の「シグネチャ」タブを選択し、新規登録ボタンをクリックします。 

2. シグネチャ名とシグネチャの内容を入力して登録ボタンをクリックします。 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.2.2.2.2----1111    個人設定個人設定個人設定個人設定    ––––    シグネチャシグネチャシグネチャシグネチャ    

 

3. メール作成時にシグネチャボタンをクリックすると、メール本文の最下部にシグネチャが追加されます。 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.2.2.2.2----2222    シグネチャシグネチャシグネチャシグネチャの追加の追加の追加の追加    

 

    TipsTipsTipsTips    

個人設定画面の全般タブで[シグネチャを挿入する]がチェック状態に設定すると、メール作成時に自動的に

シグネチャが挿入されます。（シグネチャが複数登録されている場合は、シグネチャの設定で[デフォルトにす

る]にチェックが入っているものが使用されます。） 
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2.7.32.7.32.7.32.7.3 差出人の設定差出人の設定差出人の設定差出人の設定    

メール送信時の差出人名を設定することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定画面の「差出人」タブを選択し、新規登録ボタンをクリックします。 

2. 差出人名を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

図図図図    2.72.72.72.7.3.3.3.3----1111    個人設定個人設定個人設定個人設定    ––––    差出人差出人差出人差出人    

 

3. メール作成時の差出人の欄に、差出名が表示されます。（差出人が複数登録されている場合は、差出人の設定で

一番上に登録されているものが使用されます。） 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.3.3.3.3----2222    メール作成画面メール作成画面メール作成画面メール作成画面    ––––    差出人差出人差出人差出人    
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2.7.42.7.42.7.42.7.4 テンプレートの設定テンプレートの設定テンプレートの設定テンプレートの設定    

メールを作成する際のテンプレートを設定することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定画面の「テンプレート」タブを選択し、新規登録ボタンをクリックします。 

2. テンプレート名とテンプレートの内容を入力して登録ボタンをクリックします。 

 
図図図図    2.2.2.2.7777.4.4.4.4----1111    個人設定個人設定個人設定個人設定    ––––    シグネチャシグネチャシグネチャシグネチャ    

    TipsTipsTipsTips    

� メール作成時にテンプレート選択ボタンをクリックすると、挿入確認画面が表示されます。もし、編集中の本

文がある場合にはクリアされてしまいますが、問題なければ「OK」をクリックしてください。    

 

図図図図    2.2.2.2.7777.4.4.4.4----2222    テンプレートテンプレートテンプレートテンプレートの追加の追加の追加の追加    

 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.4.4.4.4----3333    テンプレート適用確認画面テンプレート適用確認画面テンプレート適用確認画面テンプレート適用確認画面    

 

� 個人設定画面の全般タブでの[テンプレートを挿入する]がチェック状態に設定すると、メール作成時に自動

的にテンプレートが挿入されます。（テンプレートが複数登録されている場合は、テンプレートの設定で[デフ

ォルトにする]になっているものが使用されます。）。 
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2.7.52.7.52.7.52.7.5 マーカーの設定マーカーの設定マーカーの設定マーカーの設定    

メール一覧画面に入れるマーカーの設定ができます。 

マーカー設定では次のような設定ができます。 

 

� マーカーの色と説明の変更 

� マーカーの表示方法の変更 

� マーカーの色と説明を初期状態に戻す 

 

    操作手順操作手順操作手順操作手順    

 

    

図図図図    2.72.72.72.7.5.5.5.5----1111    個人設定画面個人設定画面個人設定画面個人設定画面    ––––    マーカータブマーカータブマーカータブマーカータブ    

 

◆◆◆◆    マーカーの説明変更マーカーの説明変更マーカーの説明変更マーカーの説明変更    

1. メニューの[設定]-[マーカー]を選択します。 

2. 表示される個人設定画面マーカータブで、マーカー一覧から変更したいマーカーを選択します。 

3. 「マーカーの説明」入力ボックスに、説明を入力します。説明は最大 30 文字まで入力できます。 

4. 「適用」ボタンをクリックします。 

 

◆◆◆◆    マーカーの色変更マーカーの色変更マーカーの色変更マーカーの色変更    

1. メニューの[設定]-[マーカー]を選択します。 

2. 表示される個人設定画面マーカータブで、マーカー一覧から変更したいマーカーを選択します。 

3. マーカーパレットで設定したいマーカーの色を選択します。 

4. 「適用」ボタンをクリックします。 

 

◆◆◆◆    マーカーの表示方法変更マーカーの表示方法変更マーカーの表示方法変更マーカーの表示方法変更    

1. メニューの[設定]-[マーカー]を選択します。 

2. 「マーカーの表示方法」ラジオボタンで「文字の色を変更」または「背景の色を変更」を選択します。 

3. 「適用」ボタンをクリックします。 

 

 

 

マーカー一覧 

マーカーパレット マーカーの説明 

初期値に戻す 

マーカーの表示方法 
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2.7.62.7.62.7.62.7.6 メールアカウントの設定メールアカウントの設定メールアカウントの設定メールアカウントの設定    

返信先（Reply To）を送信者アドレスとは常に異なるアドレスにしたい場合にのみ設定してください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定画面の「メールアカウントの設定」タブを選択し、「編集」ボタンをクリックします。 

2. アカウント名は入力不要です。 

3. 返信先を（Reply To）を差出人とは異なるアドレスにしたい場合にのみ、返信先（Reply To）の欄に指定したいアドレス

を入力して「OK」ボタンをクリックしてください。 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.6.6.6.6----1111 個人設定画面個人設定画面個人設定画面個人設定画面    ––––    メールアカウントタブメールアカウントタブメールアカウントタブメールアカウントタブ    
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2.7.72.7.72.7.72.7.7 携帯（アクセスキーログイン携帯（アクセスキーログイン携帯（アクセスキーログイン携帯（アクセスキーログイン））））の設定の設定の設定の設定    

携帯用 ウェブメールではアクセスキーログインによって、ID・パスワードを入力することなくログインすることができます。  

対応するアクセスキーログイン URL でアクセスキー（あらかじめ設定した 4 桁の数字）を入力するだけでログインするこ

とができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. 個人設定画面の「携帯」タブを選択し、アクセスキーを指定後に「通知メール作成開始」ボタンをクリックすると、アク

セスキーに対応するアクセスキーログイン URL が本文に入力されたメールが作成されます。  

 
図図図図    2.2.2.2.7777.7.7.7.7----1111    個人設定画面個人設定画面個人設定画面個人設定画面    ––––    携帯タブ携帯タブ携帯タブ携帯タブ    

 

 

図図図図    2.2.2.2.7777.7.7.7.7----2222    アクセスキーログインアクセスキーログインアクセスキーログインアクセスキーログイン URLURLURLURL お知らせメールお知らせメールお知らせメールお知らせメール    

 

2. 表示されたメールの宛先に携帯電話のメールアドレスを指定して送信してください。 

3. 携帯側で受信したメールの本文に記載してある URL をブックマークまたは画面メモなどで登録してください。 

※ ブックマークや画面メモへの登録方法は、ご利用の携帯端末の機種により異なります。詳しい操作方法は、携

帯電話のマニュアルを参照してください。 

4. 次回よりこのブックマークした URL にアクセスすることによりアクセスキーを用いたログインが利用できるようになり

ます。 

 

図図図図    2.72.72.72.7.7.7.7.7----3 3 3 3 アクセスキーログイン画面アクセスキーログイン画面アクセスキーログイン画面アクセスキーログイン画面    
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2.7.82.7.82.7.82.7.8 開封通知の設定開封通知の設定開封通知の設定開封通知の設定    

開封通知リクエストのついたメールを受信し、本文表示したときの動作を指定できます。  

指定可能な動作は、以下の通りです。  

  

� 無視する  

受信したメールに開封通知リクエストがついていても、開封通知を返信しません。 

  

� 開封通知を発行するかどうかその都度問い合わせる  

開封通知リクエストのついたメールを表示したときに、開封通知を返信するかどうかを確認する画面を

表示します。  

  

� 自動的に開封通知を発行する  

開封通知リクエストのついたメールを表示したときに、自動的に開封通知を返信します。  

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. 個人設定画面の「開封通知の設定」タブを選択します。 

2. 表示される開封通知設定の「開封通知リクエストを受けた時の処理」を選択し、「適用」ボタンをクリックします。 

 

図図図図    2.72.72.72.7.8.8.8.8----1111    開封通知設定開封通知設定開封通知設定開封通知設定画面画面画面画面    

 

 

2.8.2.8.2.8.2.8. メール振り分けメール振り分けメール振り分けメール振り分け    

 

メール振り分けとは、あらかじめ作成しておいた振り分けのルールに従って、受信したメールを自動的にフォルダに振り

分けする機能です。 

 

 

図図図図    2.82.82.82.8----1111 メール振り分けイメージメール振り分けイメージメール振り分けイメージメール振り分けイメージ    

 

メールを振り分けるためのルールを「振り分けフィルタ」と呼びます。 

 

なお、振り分けフィルタは Web メール管理者によって、予め設定されていることがあります。振り分けは、Web メール管理

者によって設定された「振り分けフィルタ」が実行された後に、個人で設定した「振り分けフィルタ」が実行されます。 
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2.8.12.8.12.8.12.8.1 振り分けフィルタ作成振り分けフィルタ作成振り分けフィルタ作成振り分けフィルタ作成    

    

振り分けフィルタの作成を行います。 

 

振り分けフィルタは、振り分ける対象となるメールの条件を指定する「振り分け条件」と、条件にあてはまるメールをどうす

るか（フォルダに移動など）を指定する「振り分けアクション」の 2 つで構成されます。 

 

例として「A さん（a-san@asan.co.jp） または B さん（b-san@bsan.com） から届いたメールを”友人フォルダ”に移動させる」

という振り分けルールを作成する場合、次のようになります。 

 

 

 

振り分け条件 → A さん（a-san@asan.co.jp） または B さん（b-san@bsan.com） から届いたメール 

振り分けアクション → ”友人フォルダ”に移動させる 

 

 

図図図図 2.8.12.8.12.8.12.8.1----1111 振り分けフィルタ振り分けフィルタ振り分けフィルタ振り分けフィルタ    

 

振り分けアクション 

振り分け条件 
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【【【【    詳細詳細詳細詳細    】】】】    

◆ 振り分け条件振り分け条件振り分け条件振り分け条件    

 

 

 

 

 

図図図図    2.8.12.8.12.8.12.8.1----2222    振り分け条件振り分け条件振り分け条件振り分け条件    

 

• ① 一致条件ラジオボタン 

� 「全ての条件に一致」、「いずれかの条件に一致」から選択します。 

� 「全ての条件に一致」の場合、振り分け条件の全てに一致した場合に振り分けアクションを行います。 

� 「いずれかの条件に一致」の場合、振り分け条件のうち 1 つでも該当すれば、振り分けアクションを行います。 

 

• ② 対象ドロップダウン 

� 振り分けでチェックする対象を指定します。 

� 「タイトル」、「差出人」、「宛先」、「CC」、「宛先または CC」から選択できます。 

 

• ③ 条件文字列 

� 振り分け条件のキーワードを入力します。 

 

• ④ 一致レベルドロップダウン 

� 条件文字列で指定したキーワードが対象にどのように一致するか指定します。 

� 「～を含む」、「～を含まない」、「～で始まる」、「～で終わる」から選択できます。 

 

• ⑤ 追加・削除ボタン 

� 条件の追加・削除を行います。 

� ＋ボタンを押下すると、1 つ下に新しい条件のセットが挿入されます。 

� －ボタンを押下すると、その条件セットが削除されます。 

② 対象 ③ 条件文字 ④ 一致レベル ⑤ 追加・削除 

① 一致条件 
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◆ 振り分けアクション振り分けアクション振り分けアクション振り分けアクション    

 

 

 

図図図図    2.8.12.8.12.8.12.8.1----3333    振り分けアクション振り分けアクション振り分けアクション振り分けアクション    

 

• ① 動作指定 

� 左端のチェックボックスをオンにした場合、条件に一致したメールをフォルダに移動、フォルダにコピー、削除などが

できます。 

� 「メールを移動する」、「メールをコピーする」、「メールを完全に削除する」から選択できます。 

� 「メールを移動する」と「メールをコピーする」を選択した場合は、フォルダボタンを押下して移動先、コピー先フォル

ダを指定します。 

� 左端のチェックボックスをオフにした場合は、ドロップダウンで指定した操作は行われず、メールは受信箱に格納さ

れたままとなります。 

 

• ② マーカー 

� 左端のチェックボックスをオンにした場合、条件に一致したメールにマーカーを入れます。 

� ドロップダウンでマーカーの種類を選択できます。 

� 左端のチェックボックスをオフにした場合、マーカーは入りません。 

 

• ③ 既読 

� 左端のチェックボックスをオンにした場合、条件に一致したメールを既読にします。 

 

③ 既読 

② マーカー 

① 動作指定 
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操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 振り分けフィルタの作成振り分けフィルタの作成振り分けフィルタの作成振り分けフィルタの作成    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定画面のメール振り分けタブを表示します。 

2. 対象アドレスを選択し、新規ボタンを押下します。 

3. 表示される振り分けフィルタダイアログの各項目を入力します。 

4. OK ボタンを押下します。 

 

 

図図図図    2.8.12.8.12.8.12.8.1----4444    メール振り分けタブメール振り分けタブメール振り分けタブメール振り分けタブ    

 

  
図図図図    2.8.12.8.12.8.12.8.1----5555    表示される振り分けフィルタダイアログ表示される振り分けフィルタダイアログ表示される振り分けフィルタダイアログ表示される振り分けフィルタダイアログ    

    

 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 振り分けフィルタを作成したあとは、フィルタの並び替えや有効、無効の設定を行う必要があります。 

（「振り分け設定」参照） 

 

 

2. 対象アドレスを選択 

3. 新規ボタンを押下 
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2.8.22.8.22.8.22.8.2 振り分けフィルタ編集振り分けフィルタ編集振り分けフィルタ編集振り分けフィルタ編集    

    

振り分けフィルタの修正、編集を行います。 

作成した振り分けフィルタに新たな条件を追加したり、振り分け先フォルダを変更したりすることができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定画面のメール振り分けタブを表示します。 

2. 編集したい振り分けフィルタを選択します。 

3. 編集ボタンを押下します。 

4. 表示される振り分けフィルタダイアログの各項目を入力します。 

5. OK ボタンを押下します。 

 

図図図図    2.8.22.8.22.8.22.8.2----1111    振り分けフィルタの編集振り分けフィルタの編集振り分けフィルタの編集振り分けフィルタの編集    

 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

    

• 振り分けフィルタを作成したあとは、フィルタの並び替えや有効、無効の設定を行う必要があります 

（「振り分け設定」参照）。 

 

2. 編集する振り分けフィルタを選択 

3. 編集ボタンを押下 
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2.8.32.8.32.8.32.8.3 振り分けフィルタ削除振り分けフィルタ削除振り分けフィルタ削除振り分けフィルタ削除    

    

振り分けフィルタの削除を行います。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正振り分けフィルタ修正    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定画面のメール振り分けタブを表示します。 

2. 削除したい振り分けフィルタを選択します。 

3. 削除ボタンを押下します。 

 

 

図図図図    2.8.32.8.32.8.32.8.3----1111    振り分けフィルタの削除振り分けフィルタの削除振り分けフィルタの削除振り分けフィルタの削除    

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 振り分け設定で「有効」のチェックをオフにすることでフィルタを無効にすることができます。振り分けフィルタを一時的

に無効にしたいだけの場合は、削除ではなく無効にすることを推奨します（「振り分け設定」参照）。 

 

 

2. 削除する振り分けフィルタを選択 

3. 削除ボタンを押下 
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2.8.42.8.42.8.42.8.4 振り分け設定振り分け設定振り分け設定振り分け設定    

    

振り分けの設定を行います。 

作成された振り分けフィルタの適用順番の変更、フィルタの有効・無効の切り替え、新着メール振り分けの設定ができま

す。 

    

◆ 振り分けフィルタの適用順番振り分けフィルタの適用順番振り分けフィルタの適用順番振り分けフィルタの適用順番    

振り分けフィルタはリストの上から順番に評価リストの上から順番に評価リストの上から順番に評価リストの上から順番に評価されます。 

順番を変更することで、振り分け結果が異なる場合があります。 

 

• A さんからのメールは”友人フォルダ”へ移動する 

• タイトルに 【緊急】 というキーワードが入っているメールは”緊急フォルダ”へ移動する 

 

上記のような 2 つの振り分けフィルタがこの順番で設定されている場合、「A さんから送信されて、なおかつタイトルに【緊

急】というキーワードが入っているメール」は 1 のフィルタが適用されて”友人フォルダ”へ移動します。 

 

 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----1111    「「「「AAAA さんからのメール」が上の場合の振り分けさんからのメール」が上の場合の振り分けさんからのメール」が上の場合の振り分けさんからのメール」が上の場合の振り分け    

 

同じフィルタが次のように逆の順番で並んでいる場合、 

 

• タイトルに 【緊急】 というキーワードが入っているメールは”緊急フォルダ”へ移動する 

• A さんからのメールは”友人フォルダ”へ移動する 

 

「A さんから送信されて、かつタイトルに【緊急】というキーワードが入っているメール」は”緊急フォルダ”へ移動します。 

 

 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----2222    「緊急メール」が上の場合の振り分け「緊急メール」が上の場合の振り分け「緊急メール」が上の場合の振り分け「緊急メール」が上の場合の振り分け    
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◆ フィルタの有効・無効フィルタの有効・無効フィルタの有効・無効フィルタの有効・無効    

作成した振り分けフィルタ 1 つ 1 つに対して有効・無効の指定が行えます。 

振り分けフィルタを無効にすることで、そのフィルタの振り分けルールを一時的に適用させないようにすることができます。 

以下の場合、全 6 個のフィルタのうち、チェックがオンになっている「緊急メール」、「A さんからのメール」、「会社用」のみ

振り分けが適用されます。 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----3333    フィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックス    

 

 

◆ 新着メールの振り分け新着メールの振り分け新着メールの振り分け新着メールの振り分け    

「新着メールに対して適用」のチェックボックスをオンにすることで、メール受信実行後に自動的に新着メールに対してメー

ル振り分けを行うように指定できます。 

 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----4444    新着メールに対して適用チェックボックス新着メールに対して適用チェックボックス新着メールに対して適用チェックボックス新着メールに対して適用チェックボックス    
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操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 振り分けフ振り分けフ振り分けフ振り分けフィルタの適用順番変更ィルタの適用順番変更ィルタの適用順番変更ィルタの適用順番変更    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定のメール振り分けタブを表示します。 

2. 振り分けフィルタ一覧から順番を変更したい振り分けフィルタを選択します。 

3. 「上に移動」、「下に移動」ボタンを押下して、振り分けフィルタの順番を変更します。 

 

          

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----5555    振り分けフィルタの順番変更振り分けフィルタの順番変更振り分けフィルタの順番変更振り分けフィルタの順番変更    （上に移動）（上に移動）（上に移動）（上に移動）    

 

 

◆ フィルタの有効・無効変更フィルタの有効・無効変更フィルタの有効・無効変更フィルタの有効・無効変更    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定のメール振り分けタブを表示します。 

2. 振り分けフィルタ一覧で、有効にしたいフィルタの左端の「有効」チェックボックスをオンに、無効にしたいフィルタの

チェックボックスをオフにします。 

3. 振り分けフィルタ一覧の上にあるチェックボックスをオン・オフすることで、全ての振り分けフィルタの有効・無効を切

り替えることができます。 

 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----6666    フィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックスフィルタの有効・無効チェックボックス    
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◆ 「新着メールの振り分け」の有効・無効切り替え「新着メールの振り分け」の有効・無効切り替え「新着メールの振り分け」の有効・無効切り替え「新着メールの振り分け」の有効・無効切り替え    

1. メニューの[設定]-[メール振分け]を選択して、個人設定のメール振り分けタブを表示します。 

2. 「新着メールに対して適用」のチェックボックスをオンにすることで新着メールの振り分けを有効に、チェックボックス

をオフにすることで無効にすることができます。 

 

 

図図図図    2.8.42.8.42.8.42.8.4----7777    「新着メールに対して適用」チェックボックス「新着メールに対して適用」チェックボックス「新着メールに対して適用」チェックボックス「新着メールに対して適用」チェックボックス    

 

 

 

 

2.8.52.8.52.8.52.8.5 既存メールに振分け実行既存メールに振分け実行既存メールに振分け実行既存メールに振分け実行    

 

受信済みのメールに対してメール振り分けを行う機能です。 

表示しているフォルダ内のメールに対して、登録してあるメール振り分けフィルタで振り分けを行います。 

 

フォルダ内の全てのメール、フォルダ内の既読メール、フォルダ内の選択メールを対象にすることができます。 

 

    

◆ 全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける    

表示中のフォルダに格納されている全てのメールを対象に振り分けを行います。 

 

◆ 既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける    

表示中のフォルダに格納されているメールのうち、既読状態のメールだけを対象に振り分けを行います。 

 

◆ 選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける    

表示中のフォルダに格納されているメールのうち、チェックボックスで選択されているメールだけを対象に振り分けを行いま

す。 

 

 

図図図図    2.8.52.8.52.8.52.8.5----1111    既存メール振り分け既存メール振り分け既存メール振り分け既存メール振り分け    

 



     

57 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

◆ 全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける全てのメールを振り分ける    

1. フォルダ一覧から振り分けを行うフォルダを選択します。 

2. メニューの[ツール]-[メール振分け]-[全メールに適用]を選択します。 

 

◆ 既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける既読メールだけを振り分ける    

1. フォルダ一覧から振り分けを行うフォルダを選択します。 

2. メニューの[ツール]-[メール振分け]-[既読メールだけに適用]を選択します。 

 

◆ 選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける選択メールだけを振り分ける    

1. フォルダ一覧から振り分けを行うフォルダを選択します。 

2. メール一覧から振り分け対象とするメールの左側のチェックボックスをオンにします。（複数選択可能） 

3. メニューの[ツール]-[メール振分け]-[選択メールだけに適用]を選択します。 

    

    

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 既存メールの振り分けはフォルダ単位で行います。サブフォルダのあるフォルダに対してして振り分けを行っても、振

り分け対象となるのはそのフォルダ内のメールだけとなり、サブフォルダ内のメールに対してはメール振り分けを行

いません。 

• 「選択メールだけ適用」の対象となるのはメール一覧の左側のチェックボックスがオンになっているメールのみとなりま

す。メールをクリックして”反転選択”状態にしただけでは対象となりません。 

• メール振り分けを行うには、事前にメール振り分けフィルタの作成が必要です。 

• Web メール管理者によって「振り分けフィルタ」が設定されている場合、Web メール管理者の「振り分けフィルタ」が実

行された後に、設定した振り分けフィルタが実行されます。そのため、振り分け対象となるメールが重複している場合

は、設定した振り分けフィルタのとおりに、振り分けられないことがあります。 

• 受信箱以外のフォルダに存在するメールを受信箱以外のフォルダに存在するメールを受信箱以外のフォルダに存在するメールを受信箱以外のフォルダに存在するメールを Outlook ExpressOutlook ExpressOutlook ExpressOutlook Express などのメールソフトにより、パソコン内に受信することはなどのメールソフトにより、パソコン内に受信することはなどのメールソフトにより、パソコン内に受信することはなどのメールソフトにより、パソコン内に受信することは

できませんのでご注意ください。できませんのでご注意ください。できませんのでご注意ください。できませんのでご注意ください。    
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3333 携帯携帯携帯携帯編編編編    

3.1.3.1.3.1.3.1. アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウェブメールウェブメールウェブメールウェブメールを利用するを利用するを利用するを利用する    

3.1.13.1.13.1.13.1.1 アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウェブメールウェブメールウェブメールウェブメールを開始する（ログイン）を開始する（ログイン）を開始する（ログイン）を開始する（ログイン）    

携帯電話からもメールの送受信や閲覧を行うことができます。ご利用いただくにはウェブメールにアクセスしてログインす

る必要があります。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• スマートフォンでアクセスした場合には携帯版ではなく、パソコンからアクセスした場合と同じ画面が表示されます。 

• スマートフォンで携帯版を表示するには、 https://webmail.aitai.ne.jp/mobile/ へアクセスしてください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. 携帯電話でウェブメールの URL（https://webmail.aitai.ne.jp/）へアクセスすると、携帯専用のログイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図図図図    3.13.13.13.1.1.1.1.1----1111    ログイン画面ログイン画面ログイン画面ログイン画面    

 

2. ログイン画面の「ユーザ ID」入力欄にログイン ID（メールアドレスの@の前の部分）を「パスワード」入力欄にパスワードを

入力し、「ログイン」を選択します。 

3. ログインが完了するとウェブメールメインメニュー画面が表示されます。 

 

図図図図    3.13.13.13.1.1.1.1.1----2 2 2 2 メインメインメインメインメニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面    
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3.1.23.1.23.1.23.1.2 アイタイネットアイタイネットアイタイネットアイタイネットウウウウェブメールェブメールェブメールェブメールを終了するを終了するを終了するを終了する    （ログアウト）（ログアウト）（ログアウト）（ログアウト）    

ログアウトしてウェブメールを終了する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メインメニュー画面で「ログアウト」を選択すると、ログアウト画面が表示され、ウェブメールを終了できます。 

 

図図図図    3.13.13.13.1.2.2.2.2----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    
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3.2.3.2.3.2.3.2. メールを読むメールを読むメールを読むメールを読む    

3.2.13.2.13.2.13.2.1 新着メールを受信する新着メールを受信する新着メールを受信する新着メールを受信する    

新着メールを受信して、受信箱フォルダに保存する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

メインメニュー画面もしくは受信箱で「新着メール受信」を選択すると新着メールを受信します。 

 

図図図図    3.23.23.23.2.1.1.1.1----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    

    

 
図図図図    3.23.23.23.2.1.1.1.1----2 2 2 2 受信箱受信箱受信箱受信箱    
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3.2.23.2.23.2.23.2.2 メールを読むメールを読むメールを読むメールを読む    

受信したメール読む方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メインメニュー画面で「受信箱」を選択します。 

 

図図図図    3.23.23.23.2....2222----1 1 1 1 メインメインメインメインメニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面    

 

2. メールの一覧が表示されますので、読みたいメールのタイトルを選択します。 

 
図図図図    3.23.23.23.2....2222----2222    受信箱受信箱受信箱受信箱    

    

3. メールの本文が表示されます。 

    

図図図図    3.23.23.23.2.2.2.2.2----3 3 3 3 メール本文メール本文メール本文メール本文    

 

送信者 

タイトル 

※添付ファイルがある場合には先頭

に[F]が付きます。 

本文 
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            注意事項注意事項注意事項注意事項    

• html 形式のメールは添付ファイルとして表示されます。 

• 添付ファイルは表示することができません。 

    

図図図図    3.23.23.23.2.2.2.2.2----4 4 4 4 メール本文メール本文メール本文メール本文    
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3.3.3.3.3.3.3.3. メールを送るメールを送るメールを送るメールを送る    

3.3.13.3.13.3.13.3.1 メールを作成して送信するメールを作成して送信するメールを作成して送信するメールを作成して送信する    

メールを作成・送信する方法を説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メインメニュー画面もしくは受信箱で「メール作成」を選択します。 

 

図図図図 3.3.13.3.13.3.13.3.1----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    

    

 
図図図図    3.3.13.3.13.3.13.3.1----2 2 2 2 受信箱受信箱受信箱受信箱    
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表示されるメール編集画面でタイトル、宛先、Cc アドレスとメール本文を入力します。 

    

図図図図    3.3.13.3.13.3.13.3.1----3333    メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    

 

入力が完了したらメール編集画面の「送信実行」ボタンを選択するとメールが送信されます。 

なお、送信したメールは「送信箱に保存する」のチェックを入れておくことで、自動的に「送信箱」フォルダに 

保存されます。 

    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    受信したメールに返信する受信したメールに返信する受信したメールに返信する受信したメールに返信する    

本文表示をしたメールに返信をすることができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

メールの本文表示画面で「返信」もしくは「全員へ返信」を選択します。 

 

図図図図 3.33.33.33.3.1.1.1.1----4 4 4 4 メール本文メール本文メール本文メール本文    
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◆◆◆◆    受信したメールを転送する受信したメールを転送する受信したメールを転送する受信したメールを転送する    

本文表示をしたメールを転送することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

メールの本文表示画面で「転送」を選択します。 

 

            図図図図    3.3.13.3.13.3.13.3.1----5 5 5 5 メール本文メール本文メール本文メール本文    
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3.3.23.3.23.3.23.3.2 アドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定するアドレス帳からメールの送信先を指定する    

メールを作成するときに、宛先や Cc のアドレスを直接入力するのではなく、アドレス帳から送信先のメールアドレスを選

択することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• アドレス帳から宛先や Cc を指定するには、あらかじめアドレス帳にメールアドレスを登録しておく必要があります。 

アドレス帳への登録は「3.5.アドレス帳の作成」（60 ページ）で説明します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メール編集画面で「アドレス帳参照」を選択します。 

 

図図図図 3.3.23.3.23.3.23.3.2----1 1 1 1 メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    

 

2. 表示されたアドレス帳からメールを送信したいアドレスの左のメニューを選択して、「メール作成」ボタンを選択してくださ

い。 

 

図図図図 3.3.23.3.23.3.23.3.2----2 2 2 2 アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面    

 

� T を選択すると To の欄にアドレスが入力されます。 

� C を選択すると Cc の欄にアドレスが入力されます。 

� B を選択すると Bcc の欄にアドレスが入力されます。 

� R を選択すると Reply to の欄にアドレスが入力されます。 

� 何も選択しない（N のまま）にするとアドレスは入力されません。 
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3.3.33.3.33.3.33.3.3 作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する作成途中のメールを下書き保存する    

「下書き保存」を行うことで、作成途中のメールを下書きフォルダに保存することができます。 

下書きフォルダに保存されているメールは、あとから内容を再編集して送信することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• 作成したメールを送信する前にログアウトしたりメール編集画面を閉じたりすると、そのメールは消えてしまいます。 

メール作成を中断するときは必ず下書き保存を行ってください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メール作成途中のメール編集画面で、「下書き保存」ボタンを選択します。 

    

図図図図 3.3.33.3.33.3.33.3.3----1 1 1 1 メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    

 

2. 下書きの保存完了画面が出ますので、「メニュー」を選択してメインメニュー画面に戻ってください。 

 

図図図図 3.3.33.3.33.3.33.3.3----2 2 2 2 下書き保存完了画面下書き保存完了画面下書き保存完了画面下書き保存完了画面    

    TipsTipsTipsTips    

    ◆◆◆◆    下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する下書き保存したメールを再編集する    

下書きフォルダに保存したメールは、あとから編集することができます。 

下書きフォルダのメールを選択すると、そのメールがメール編集画面で表示され、メール作成の続きを行うことがで

きます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

 1. メインメニュー画面の「下書き」を選択してください。 

 

図図図図 3.3.33.3.33.3.33.3.3----3 3 3 3 下書きリスト画面下書きリスト画面下書きリスト画面下書きリスト画面    
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 2.  表示された下書きリストから再編集したいメールのタイトルを選択すると、下書き保存したメール編集画面が表

示されます。 

 

図図図図 3333....3.33.33.33.3----4444    下書きリスト画面下書きリスト画面下書きリスト画面下書きリスト画面    
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3.4.3.4.3.4.3.4. メールを整理するメールを整理するメールを整理するメールを整理する    

3.4.13.4.13.4.13.4.1 メールをメールをメールをメールを選択選択選択選択削除す削除す削除す削除するるるる    

不要なメールを選択削除することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メール削除を行うと、メールは完全に削除されます。一旦削除すると、復元することはできませんのでご注意ください。 

• ウェブメール上でメールの削除を行うと Outlook Express などのメールソフトで、再びメールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メインメニュー画面で「受信箱」を選択します。 

 

図図図図 3.4.13.4.13.4.13.4.1----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    

 

2. 受信箱で「メール選択削除」を選択します。 

 
図図図図 3.4.13.4.13.4.13.4.1----2 2 2 2 受信箱受信箱受信箱受信箱    
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表示されたメール選択削除画面で削除するメールにチェックを入れて、「削除」ボタンを選択します。 

 

図図図図 3333....4.14.14.14.1----3333    メール選択削除画面メール選択削除画面メール選択削除画面メール選択削除画面    

 

確認画面が表示されますので、「削除」を選択してください。 

 
図図図図 3.4.13.4.13.4.13.4.1----4444    削除確認削除確認削除確認削除確認画面画面画面画面    

 

削除完了画面が表示されます。 

 

 

図図図図 3.4.13.4.13.4.13.4.1----5555    メール削除完了画面メール削除完了画面メール削除完了画面メール削除完了画面    
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3.4.23.4.23.4.23.4.2 閲覧中のメー閲覧中のメー閲覧中のメー閲覧中のメールを削除するルを削除するルを削除するルを削除する    

現在閲覧中のメールを削除することができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• メール削除を行うと、メールは完全に削除されます。一旦削除すると、復元することはできませんのでご注意ください。 

• ウェブメール上でメールの削除を行うと Outlook Express などのメールソフトで、再びメールを受信することはできませ

んのでご注意ください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メールの本文表示画面で「削除」を選択します。 

 

図図図図 3.4.23.4.23.4.23.4.2----1 1 1 1 メール本文メール本文メール本文メール本文    

 

2. 確認画面が表示されますので、「削除」を選択してください。 

 

図図図図 3333....4.24.24.24.2----2222    削除確認画面削除確認画面削除確認画面削除確認画面    

 

3. 削除完了画面が表示されます。 

 

図図図図 3.4.23.4.23.4.23.4.2----3333    メール削除完了画面メール削除完了画面メール削除完了画面メール削除完了画面    
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3.4.33.4.33.4.33.4.3 メールにマーカーをつけるメールにマーカーをつけるメールにマーカーをつけるメールにマーカーをつける    

受信したメールをマーカーで強調表示することで、メールを管理しやすくすることができます。 

 
図図図図    3.4.33.4.33.4.33.4.3----1 1 1 1 受信箱受信箱受信箱受信箱    ––––    マーカー付きマーカー付きマーカー付きマーカー付き    

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メール本文画面で「マーカーをつける」を選択します。 

 

図図図図    3.4.33.4.33.4.33.4.3----2 2 2 2 受信箱受信箱受信箱受信箱    

 

2. 表示されたマーカー選択画面で設定したい色の項目を選択します。 

 

図図図図    3.4.33.4.33.4.33.4.3----3 3 3 3 マーカー選択画面マーカー選択画面マーカー選択画面マーカー選択画面    
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3. マーカーがつけられたメール本文画面が表示されます。 

 
図図図図    3.4.33.4.33.4.33.4.3----4444    マーカーがついたマーカーがついたマーカーがついたマーカーがついたメールメールメールメール本文本文本文本文    
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3.5.3.5.3.5.3.5. アドレス帳アドレス帳アドレス帳アドレス帳    

3.5.13.5.13.5.13.5.1 アドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録するアドレス帳にメールアドレスを登録する    

アドレス帳にメールアドレスを登録することで、メール作成時にアドレス帳から選択することができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. メインメニュー画面で「個人アドレス帳」を選択します。 

 

図図図図 3333....5.15.15.15.1----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    

 

表示されたアドレス帳で「新規登録」を選択します。 

 

図図図図 3333....5.15.15.15.1----2 2 2 2 アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面    

 

2. アドレス帳登録画面が表示されますので、名前とメールアドレスを入力して「登録」を選択します。 

 

図図図図 3.5.13.5.13.5.13.5.1----3333    アドレス帳アドレス帳アドレス帳アドレス帳登録登録登録登録画面画面画面画面    

 

3. アドレスの登録が完了し、アドレス帳画面が表示されます。 

 

図図図図 3333....5.15.15.15.1----4444    アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面アドレス帳画面    
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    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録    

メール本文の差出人メールアドレスをアドレス帳に登録したい場合、登録したいメールを表示して、「アドレス帳登録」

を選択します。 

 

図図図図 3.5.13.5.13.5.13.5.1----5555    メール本文メール本文メール本文メール本文    
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3.6.3.6.3.6.3.6. 個人設定個人設定個人設定個人設定    

個人設定画面では、シグネチャ、表示名、マーカーなど、個人別の設定を行うことができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. メインメニュー画面で「個人設定」を選択します。 

 

図図図図 3.3.3.3.6666----1 1 1 1 メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面メインメニュー画面    

 

表示された個人設定メニューから各種設定を行います。 

 

図図図図 3.3.3.3.6666----2 2 2 2 個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面    
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3.6.13.6.13.6.13.6.1 表示名設定表示名設定表示名設定表示名設定    

表示名（差出人名）、シグネチャ、返信先（Reply-to）の設定を行うことができます。 

 

    注意事項注意事項注意事項注意事項    

• この設定は携帯専用の設定となりますのでご注意ください。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定メニュー画面で「表示名設定」を選択します。 

 

図図図図 3333....6.16.16.16.1----1 1 1 1 個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面    

 

表示された表示名設定画面から各種設定を行い、「設定を保存」を選択して設定を反映させます。 

 

図図図図 3.6.13.6.13.6.13.6.1----2 2 2 2 表示名設定画面表示名設定画面表示名設定画面表示名設定画面    

 

設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧    

◆ 表示名表示名表示名表示名    

メール送信時の差出人名を設定することができます。  

    

◆ シグネチャシグネチャシグネチャシグネチャ    

メールにシグネチャ（署名）を設定することができます。 

    TipsTipsTipsTips    

メール編集画面で「シグネチャをつける」にチェックを入れると、シグネチャをつけてメールを送信します。 

 
図図図図    3333.6.1.6.1.6.1.6.1----3333    メール編集画面メール編集画面メール編集画面メール編集画面    
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◆ 返信先返信先返信先返信先    

返信先（Reply To）を送信者アドレスとは常に異なるアドレスにしたい場合にのみ設定してください。 
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3.6.23.6.23.6.23.6.2 表示設定表示設定表示設定表示設定    

メール表示件数、メール表示文字数などの設定を行うことができます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定メニュー画面で「表示設定」を選択します。 

 

図図図図 3333....6.26.26.26.2----1 1 1 1 個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面    

 

表示された表示設定画面から各種設定を行い、「設定を保存」を選択して設定を反映させます。 

 
図図図図 3.6.3.6.3.6.3.6.2222----2 2 2 2 表示設定画面表示設定画面表示設定画面表示設定画面    

 

設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧設定項目一覧    

◆ メール表示件数メール表示件数メール表示件数メール表示件数    

受信箱などでメールのリスト表示をする場合に、1 ページあたりに表示するメールの件数を設定することができます。  

    

◆ メール表示文字数メール表示文字数メール表示文字数メール表示文字数    

メール本文表示をする際に、一度に表示するメールのサイズを指定することができます。 

    

◆ 連続記号連続記号連続記号連続記号////改行を削除する改行を削除する改行を削除する改行を削除する    

以下の記号が 5 つ以上連続した場合、対象記号を先頭 1 文字に省略し表示します。 

 

 【半角記号】 半角スペース " # ' = ~ + * _ - . 

 【全角記号】 全角スペース ─ ━ ＝ … ★ ○ ▼ ▽ ▲ △ ■ □ ◆ ◇ ◎ ● ☆ 

 

◆ フォルダ表示件数フォルダ表示件数フォルダ表示件数フォルダ表示件数    

本機能はアイタイネットウェブメールではご利用いただけません。 
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3.6.33.6.33.6.33.6.3 ログイン設定ログイン設定ログイン設定ログイン設定    

携帯専用のログイン URL にアクセスすることにより、銀行の ATM のようにアクセスキー（暗証番号）を使って本人の確認

をとる方式を提供しております。これにより、外出先でも手軽で便利にウェブメールをご利用いただけます。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

1. 個人設定メニュー画面で「ログイン設定」を選択します。 

 

図図図図 3333....6.36.36.36.3----1 1 1 1 個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面個人設定メニュー画面    

    

2. 表示されたログイン設定画面で「アクセスキー」（設定したい 4 桁数字の暗証番号）を入力後、「アクセスキー設定」ボタン

を選択します。 

 
図図図図 3333....6.36.36.36.3----2222 ログイン設定画面ログイン設定画面ログイン設定画面ログイン設定画面    

 

3. 表示されたログイン設定完了の画面で「アクセスキーログイン専用ページ」を選択して、専用ログイン画面を表示します。 

 

図図図図 3333....6.36.36.36.3----3333 ログイン設定画面ログイン設定画面ログイン設定画面ログイン設定画面    ----    完了画面完了画面完了画面完了画面    

 

4. アクセスキーログイン専用のログイン画面が表示されますので、この画面をブックマークまたは画面メモなどで登録しま

す。 

 

図図図図 3.6.33.6.33.6.33.6.3----4 4 4 4 アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面    

次回より、このブックマークした URL にアクセスすることにより、アクセスキーを用いたログインが利用できるようになりま
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す。 

 

※ ブックマークや画面メモへの登録方法は、ご利用の携帯端末の機種により異なります。詳しい操作方法は、携帯電話

のマニュアルを参照してください。 

 

    TipsTipsTipsTips    

◆◆◆◆    差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録差出人のメールアドレスをアドレス帳に簡単登録    

メール本文の差出人メールアドレスをアドレス帳に登録したい場合、登録したいメールを表示して、「アドレス帳登録」

を選択します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順 

1. ブックマークや画面メモより、「ブックマークの設定」画面を表示させます。 

設定したアクセスキー（暗証番号）を入力し「ログインボタン」を選択いただくと、メールを読むことができます。 

 （メニュー画面にログインします） 

 

図図図図 3333....6.36.36.36.3----5555    アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面アクセスキー専用ログイン画面    

 

 

 

 


