
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

Web メール利⽤マニュアル 
（ウェブメール） 

Web メール（ウェブメール）はインターネットが利⽤できる端末から、 
設定やメールソフトのインストールをすることなく、ウェブブラウザ上で 
キビネットメールをお使いいただけるサービスです。 
 

 ※「KIBI-Net 接続サービス許可証明書」をご準備ください 
webmail.kibi.ne.jp ← こちらからアクセスしてください 
・ログイン ID：キビネット発⾏のメールアドレス 
・パスワード：メールアドレスのパスワード 

株式会社吉備ケーブルテレビ 
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はじめに 

 

本マニュアルは Web メール（ウェブメール：ウェブブラウザ上で利用できるメールサービス）の操作説明

書です。インターネットに接続できる端末であれば、メールソフトのインストールや設定不要で、Web ブラ

ウザを通じてキビネットメールをご利用可能です。 

 

推奨ブラウザ 

推奨ブラウザ 推奨バージョン 利用可能バージョン 備考 

Internet 

Explorer 
10 以上 7 以上 

但し添付ファイルのドラッグ＆ドロップ対応は、

IE10 以上である必要があります。 

Google Chrome 最新版 9.0 以上 左記のブラウザは基本的に自動アップデートされ

ますが、ドラッグ＆ドロップ機能を利用されたい場

合は最新版でご利用下さい。 

Mozilla Firefox 最新版 4.0 以上 

Safari 最新版 3.0 以上 
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ログイン 

① Internet Explorer などのブラウザを利用し、Web メール画面にアクセスします。 

WEB メール URL：「webmail.kibi.ne.jp」 

 画面が表示されたら、メールアドレスとパスワードを入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ログインに失敗する場合はユーザー名、パスワードをご確認の上、再度お試しください。 

 

② ログインに成功すると Web メールのメイン画面が表示されます。 

 

 

  

メールアドレス キビネットのメールアドレスを入力します。 

パスワード 

メールパスワードを入力します。 

※パスワードは伏せ字となります。 

※初期設定では「KIBI-Net 接続サービス許可証明書」に記載のメールパスワードにな

ります。UserTool（tool.kibi.ne.jp）や Web メール上でメールパスワードを変更さ

れている場合、変更したパスワードを入力してください。 
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ログアウト 

① Web メールを終了する場合、画面右上の「ログアウト」ボタンをクリックします。 

 

 

② Web メールログイン画面に戻ります。 

 

ブラウザを終了してください。 

 

  



 

                             

- 6/81 - 

 

画面の項目について 

メイン画面の構成 

画面は以下の 6つの部分から構成されています。 

 

 

画面構成と詳細 

(1)フォルダー一覧 

メールのフォルダー一覧が表示されます。クリックすると、フォルダー内のメール一

覧が画面右側のメール一覧に表示されます。 

フォルダー操作(フォルダー削除、メール一括削除など)も行います。 

(2)ツールバー 送受信や新規作成、返信など、メールの操作を行うツールバーになります。 

(3)メニューバー Web メールの設定や、アドレス帳を管理するメニューになります。 

(4)フィルターおよび検索バー 任意の条件を設定して、メールの検索や絞り込みを行います。 

(5)メール一覧 (1)のフォルダー一覧で選択したフォルダー内のメール一覧が表示されます。 

(6)プレビュー枠 (5)のメール一覧で選択したメールの内容が表示されます。 

(1) 

(5) 

(6) 

(2) 

(3) 

(4) 



 

フォ

初期

メー

また

 

 

フォ

受信

下書

送信

迷惑

ごみ

保存
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た、フォルダ

ォルダー一覧
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書き 

信済みアイテ
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覧 

以下の 6つ

が表示されま

ダー操作画面

 

覧詳細 

受信し

送信前

※下書

テム 
送信し

※送信

迷惑メ

UserT

※迷惑

削除し

※ごみ

※ごみ

ー 

メール

※後述

※保存

のフォルダー

す。 

面よりフォル

 

したメールが入

前に一時的に保

書きフォルダー

したメールが入

信済みアイテム

メールとして自

Tool でスパム

惑メールフォル

したメールが入

み箱でメールを

み箱フォルダー

ルの保存用フォ

述するメールの

存フォルダー内

ディス

フォル

フォル

-

ーが設定され

ダーの作成

入ります。 

保存したメール

ー内のメールは

入ります。 

ムフォルダ内の

自動的に振り分

フィルターの機

ルダー内のメー

入ります。 

を削除すると、

ー内のメールは

ォルダーです。

の移動・削除に

内のメールは無

スク使用表示

ルダー操作画

ルダー一覧
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れており、ク

・削除が行え

ルが入ります。

は無期限で保存

のメールは無期

分けられたメー

機能が ON に設

ールは受信か

、元に戻すこ
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ん。 
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ォルダーの整

ごみ箱内のメー

ごみ箱フォル

ォルダーの表

詳細は「フォ

ています。 

ォルダーに保存

スを重ねると

ッグ操作する

     

整理をします。

ルを削除しま

ルダーを表示し

表示・非表示・

ルダー一覧」

存されている

詳細な使用量

る事で表示幅

     

 

す。 

ている場合の

追加・削除を

の章をご確認

るメールの容

量が表示されま

幅を調整する

     

のみ有効です。

を行います。 

認下さい。 

容量がこれに含

ます。 

る事ができま

     

 

含まれます。

ます。 
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メール一覧とプレビュー枠 

フォルダー一覧画面で任意のフォルダーをクリックする事で、画面右側にフォルダー内のメール一覧と 

プレビュー枠の画面が表示されます。 

※下図は受信トレイをクリックした際の動作例となります。 

 

 

メール一覧 選択したフォルダー内のメール一覧が表示されます。 

プレビュー枠 メール一覧画面で選択したメールの内容が表示されます。 

 

メール一覧 

プレビュー枠 



 

メー

メー

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

ール一覧 

ール一覧画面

)一覧設定ボ

)ビューバー

) 

) 

) 

面は以下の 3

タン 

ここ

任意

【列

メー

チェ

【整

メー

【

整列

ー 

◆各

(1)

設定

また

※テ

つの部分で構

こからメールの

ボタンをク

意の項目にチェ

列の一覧】 

ール一覧画面の

ェックの入って

整列基準】 

ール一覧画面で

整列順】 

列基準で選択し

各項目、マーク

)の一覧設定ボ

定されたメール

た、各項目をク

：未読メール

：フラグマー
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テキストメール
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ている項目が画
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ルの件名、差出

クリックするご

ルマーク ⇒未

ク ⇒クリッ

ルマーク ⇒

ルと HTML メー
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います。 

項目、並び順等

下記の設定画

、[保存]を押す
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画面に表示され
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が可能です。

日時などの項
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。 

くとマークは消
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メールが届いた

     

 

消えます。 

す。 

 

た場合もこの
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アイコンが表示されます。その様なメールは、プレビュー画面で開いても添付書類としてダウン

ロードすることは出来ず本文エリアにメールの内容が表示されます。 

：削除フラグメールマーク ⇒「個人設定＞設定＞サーバーの設定」で「実際に削除せずに削

除済みフラグを付ける」がチェック ON の状態で、メールを削除する事で表示されます。 

ポイント：項目を左右にドラッグすることによって、日付-差出人-件名や、件名-差出人-日付と

言うように使い易い項目順が設定出来ます。 

(3)ステータスバー 

フラグ別のメールの選択や、スレッド表示の展開、プレビュー枠の設定、フォルダー内のメール

の総数が表示されています。 

◆[選択]項目 

：すべて ⇒表示されているフォルダー内のすべてのメールを選択します。 

：現在のページ ⇒現在表示されているページ内のメールを選択します。 

：未読 ⇒未読メールのみ選択します 

：反転  ⇒現在の選択状況が反転されます。(選択状態を解除、解除状態を選択) 

：なし ⇒すべてのメールの選択を解除します。 

◆[スレッド]項目 

：すべて展開 ⇒スレッド内のすべてのメールを展開します。 

：未開封のメールを展開 ⇒スレッド内の未開封メールのみ展開します。 

：すべて折りたたむ ⇒スレッド内のメールをすべて折りたたみます。 

◆[プレビュー枠を表示する]チェック 

チェック ON で選択しているメールのプレビューが表示されます。 

※初期設定は ON です。 

◆１ページの表示件数 

表示中のメール: ● ～ ● (全: ●● 件)  

メールの総数と現在のページで見えている範囲表示されています。 

ページ送りの矢印ボタンを押す事で、ページの切り替えが行えます。 

※1ページあたり、最大 200 件(初期設定は 40 件)のメールが表示されます。 

表示件数は[設定＞設定＞受信箱]から設定を行います。 

◆ページ送りボタン 

：最初のページを表示 ：前のページを表示 

：次のページを表示  ：最後のページを表示 



 

ツー

メイ

 

ールバー 

イン画面のツツールバーは

 

 

 

 

 

 

 

は、8つのボタ

新着の確認：

メールの作成
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-

タンがありま

メールの新着
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しているメール
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ールを下記の状

     

を行います。
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す。 
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状態にします。
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その他：メールの印刷や保存、ソースの表示などが行えます。 

 

メールを印刷：選択しているメールを印刷します。 

ダウンロード(.eml 形式)：選択しているメールを eml 形式で任意の場所に保存します。 

新しいメールとして編集：メールを新規画面で編集します。 

フォルダーに移動：選択しているメールを指定のフォルダーに移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピー...：選択しているメールを指定のフォルダーにコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ソースを表示：選択しているメールのヘッダー情報を表示します。 

新しいウィンドウで開く：選択しているメールを別のウィンドウで開きます。 

 



 

メニ

メニ

 

メニ

フィ

・検

ニューバーと

ニューバー、

ニューバー 

ィルター 

検索バー 
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L
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ー・検索バー
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目で構成され
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されます。 
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メール操作について 

メール画面の構成 

メールの閲覧画面：メール一覧からメールをダブルクリックすると開きます。 

画面は 3つの部分から構成されています。 

 

(1)ツールバー 

 
戻る：メール一覧画面に戻ります 

 
メールの作成：新規メールを作成します。 

 
返信：メールを返信します。 

 
全員に返信：CC を含め返信します。 

 
転送：メールの転送を行います。 

 
削除：メールを削除します。 

 
移動：メールを任意のフォルダーに移動します。 

 
印刷：メールを印刷します。 

 
マーク：メールの既読/未読やフラグを設定します。 

 

その他：メールの印刷やダウンロード、ソースの表示が行えます。 

※詳細についてはツールバーの項目に記載しております。 

(2)メール情報 

メールの件名、差出人、宛先、送受信日時が表示されています。 

差出人、宛先の  マークをクリックするとアドレス帳に登録する事ができます。 

※▼ボタンを押す事で、ヘッダー情報が表示されます。 

また、画面右下にメールの総数と、現在何通目のメールであるかが表示されています。 

                  

   ：一つ前 / 一つ後のメールに移動する     ：最初 / 最後のメールに移動する 

(3)本文エリア メールの本文が記載されています。 

(1) 

(2) 

(3) 



 

メー

 

 

(1)

(1)

ール作成画面

ツールバー 

) 

(

面の構成 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

メール一

メールを

ファイル

署名を挿

署名の設

下書きと

スペルチ

メッセー

開封確認

配送状態

ーバーが

優先度：

受信者側

送信済み

初期設定

-

一覧に戻る：メ

を送信：メール

ルを添付：ファ

挿入：個人設定

設定方法は個人

として保存：メ

チェック：メー

ージのオプショ

認：チェックを

態通知：チェッ

が配送通知に対

メールの優先

側で選択した優

みメールの保存

定では「送信済
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メール一覧画面

ルを送信します

ァイルを添付し

定で設定した署

人設定に記載し

メールを下書き

ール本文内のス

ョン：開封確認

を入れると、受

ックを入れると

対応していた場

先度を 5段階で

優先度に応じた

存先：送信した

済みアイテム」

(4)

     

面に戻ります

す。 

します。 

署名を挿入しま

しております。

きフォルダーに

スペルチェック

認や配送状況の

受信者がメール

と、送信先のメ

場合に配送（送

で設定できます

た表示がされま

たメールの保存

となっていま

(3)

     

ます。 

 

に保存します。

クを行います。

の通知、優先度

 

ルを開封した際

メールサーバー

送信）状況の通

す。 

ます。(メール

存されるフォル

ます。 

     

 

 

度などが設定で

際に通知を受信

ーにメールが到

通知が届きます

ソフトに依存

ルダーを指定

(5)

     

できます。

信します。 

到着し、サ

す。 

) 

できます。

) 

 

     

 

 



 

 

(2)

(3)

(4)

(5)

ル 

 

)連絡先 

)宛先・件名 

)本文 

)添付ファイ

連絡先リス

差出人

宛先 

件名 

本文を入力

※HTML メー

メールを送

キャンセル

エディター

イ

メールの添

ファイルの

ボタ

&ドロップ

不要な添付

※ドラッグ

詳細は「フ

ストを表示して

人 メール

メール

Cc を追

「,」で

CC に入

Bcc を

「,」で

BCC に

Reply-

を返信

先メー

Follow

クリッ

メール

力します。 

ールの場合は上

送信：メールを

ル：メールの送

ーの種類：HTM

添付ファイルを

の添付や、添付

タンを押し、参

プ方式でも利用

付は  ボタン

グ&ドロップ方

ファイルの添付

-

て、宛先 (To や

ルの送信者を選

ルの宛先を入力

追加：メールを

で区切ることで

入力したアドレ

追加：メール

で区切ることで

入力したアド

-To を追加：受

信先メールアド

ールアドレスを

w up-To を追加

ックして、メー

ルの件名を入力

上部に下図のツ

を送信します。

送信をキャンセ

ML とテキスト

を管理します。

付したファイル

参照＞ファイル

可能です。

ンで削除できま

方式が利用可能

付」をご参照く
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や Cc など) に

選択します。

力します。 

を複数の宛先に

で複数のアド

レスは他の受信

ルを複数の宛先

で複数のアド

ドレスは他の受

受信者が受信メ

ドレスに指定し

を入力します

加：メーリング

ールアドレスを

力します。※何

ツールバーが表

宛先が入って

セルします。

メールの切り

 

ルの一覧がここ

ルを選択＞アッ

ます。最大で 5

能かどうかはお

ください。 

     

に追加します。

に送信する際に

レスを追加可能

信者も見ること

先に送信する際

レスを追加可能

受信者は見るこ

メールに返信す

したい場合は

グリストに送信

を入力します。

何も入力しなく

表示されます。

ていない場合は

替えを行いま

こから確認でき

ップロードでフ

50MB までのフ

お使いのブラウ

     

 

に使用します。

能です。 

とができます。

際に使用します

能です。 

とができませ

する際に、差出

「Reply-To 追加

信したい場合は

 

くても問題あり

。 

は送信できませ

す。 

きます。 

ファイルを添付

ファイルを添付

ウザのバージョ

     

 

 

す。 

せん。 

出人以外のメー

加」をクリック

は「Follow up-

りません。 

 

せん。 

付します。また

付可能です。 

ンにもよりま

     

ールアドレス

クして、返信

-To 追加」を

たはドラッグ

ます。 
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メールの受信 

① ツールバー「新着の確認」アイコンをクリックします。 

 

 

②メールを受信すると、フォルダー一覧の「受信トレイ」右側に受信件数が表示され、メール一覧に 

受信したメールが表示されます。未読のメールは太字で表示され「未読マーク(  )」が表示されます。 

新着メールを受信する前に未読のメールがあった場合は、未読メールの件数に加算されて表示されます。  
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メールの閲覧 

メールはプレビュー枠と全画面表示の 2種類の閲覧方法があります。 

 

プレビュー枠表示 

メールの一覧画面でメールをクリックすると、画面下のプレビュー枠にメール内容が表示されます。 

 

 

メールの全画面の表示 

メールの一覧画面でメールをダブルクリックすると、画面全体にメール内容が表示されます。 

 

 

 

プレビュー枠 



 

メー

メー

①

 

②メ

宛先

「送

 

ール送信 

ールの作成(テ

「メールの作

メール作成画

先、件名、本

送信済みアイ

テキスト形式

作成」をクリ

画面が別ウィ

本文を入力し

テム」フォ

式) 

ックします。

ンドウで表示

、  ボタ

ルダーにメ

-

。 

示されます。

ンをクリック

ールが入って
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。 

クします。

ていれば、送

     

送信完了です

     

す。 

     

 

     

 

 

      



 

メー

HTML

 

①

 

② 

 

ールの作成(HT

L 形式では本

「メールの作

メール作成画

画面右下に

ら文字を編集

TML 形式) 

本文の色やサ

作成」をクリ

画面が別ウィ

ある[エディ

集します。 

サイズ、フォ

ックします。

ィンドウで表

ィターの種類

-

ォントを装飾

。 

表示されます

類]を HTML 形
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飾したり、絵

す。 

形式に変更し

     

や音声などを

、本文入力枠

     

を貼り付ける

枠の上部に表

     

ることができ

 

表示されるツ

     

きます。 

ツールバーか

 

     

か

 



 

HTMLL ツールバーーの各項目につ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ついて 

太字(Ctrl+

斜体(Ctrl+

下線(Ctrl+

左揃え： 選

中央揃え：

右揃え：選

均等割付：

番号なしリ

番号つきリ

インデント

インデント

左から右：

右から左：

引用：選択

文字色：選

    ▼

背景色：選

    ▼

フォント：

フォントサ

リンクの挿

-

+B)：文字を太

+I)：文字を斜

+U)：文字に下

選択している段

選択している

選択している段

選択している

スト：選択し

スト：選択し

ト解除：設定さ

ト：選択してい

選択している

選択している

択している段落

選択している文

▼ボタンをクリ

選択している文

▼ボタンをクリ

フォントを選

サイズ：選択し

挿入/編集：選択
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太字にします。

斜体にします。

下線を引きます

段落を左揃えに

る段落を中央揃

段落を右揃えに

る段落を均等割

している段落を

している段落を

されているイン

いる段落にイン

る段落を左から

る段落を右から

落を引用にしま

文字の色を変更

ックし、任意

文字の背景色を

ックし、任意

選択します。

した文字のフォ

択した文字に

     

 

 

す。 

にします。 

揃えにします。

にします。 

割付にします。

をリストにしま

を番号つきのリ

ンデントを解除

ンデントを挿入

ら入力します。

ら入力します。

ます。 

更します。 

意の色を選択し

を変更します。

意の色を選択し

ォントサイズを

リンクを設定

     

  

 

ます。 

ストにします

除します。 

入します。 

 

 

します。 

 

します。 

を設定します。

します。 

     

す。 

 

     

 

      



 

 

③宛

「送

宛先、件名、

送信済みアイ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本文を入力

テム」フォ

リンク解除

HTML ソース

表情アイコ

特殊文字：

画像の挿入

埋め込みメ

Flash、Qui

検索：本文

スペルチェ

     

元に戻す(C

やり直す(C

し、  ボ

ルダーにメ

-

除：設定したリ

ス編集：HTML ソ

コン：顔文字を

特殊文字を挿

入/編集：画像を

ディアの挿入

ickTime、Shoc

文内から任意の

ェックの ON/OF

      

Ctrl+Z)：一つ

Ctrl+Y)：「元に

タンをクリ

ールが入って
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ンクを解除し

ソースを表示

を挿入します。

挿入します。

を挿入します。

入/編集：メディ

ckwave、Windo

の文字を検索し

FF：本文内のス

 ▼ボタンを

つ前の動作をキ

に戻す」でキャ

ックします。

ていれば、送

     

します。 

し、編集します

 

。 

ィアを挿入しま

ows Media、Re

します。置換も

スペルチェック

をクリックし、

キャンセルしま

ャンセルした動

。 

送信完了です

     

す。 

ます。 

eal Media に対

も可能です。 

クを行います。

言語を設定し

ます。 

動作を戻します

す。 

     

対応。 

 

します。 

す。 
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アドレス帳からの宛先入力 

① メール作成画面を表示し、宛先に応じて「Cc を追加」「Bcc を追加」をクリックします。 

※[To]のみで送信する場合は選択する必要はありません。 

 

 

②連絡先から宛先に入れたいメールアドレスを選択し、[To>>]・[Cc>>]・[Bcc>>]ボタンの何れかをクリッ

クします。クリックしたボタンに応じた入力枠にアドレスが入力されます。 
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メールのオプション設定 

メールのオプション設定で開封確認や配送状況の通知、優先度などが設定できます。 

 

① メール作成画面の「メールのオプション」アイコンをクリックします。 

 

 

②設定したい項目のチェックや選択を行います。 

 

 

開封確認 

チェックを入れると、受信者がメールを開封した際に通知を受信します。 

※受信者側のメールソフトが開封通知に対応しており、開封通知を送信者

へ送る事を許可する必要があります。 

配送状況の通知 

チェックを入れると、送信先のメールサーバーにメールが到着し、配送状

況の通知が届きます。 

※サーバーが配送通知に対応している必要があります。 

優先度 

メールの優先度を 5段階(最高 高 通常 低 最低)で設定できます。 

受信者側で選択した優先度に応じた表示がされます。 

※メールソフトにより表示が異なります。 

送信済みメールの保存先 
送信したメールの保存されるフォルダーを指定できます。 

初期設定では「送信済みアイテム」となっています。 



 

ファ

方法

① 

 

②画

 

③添

※

※

ァイルの添付 

法１：ボタン

メール作成画

画面右下にア

添付するファ

添付可能なフ

下図は Window

ンからファイ

画面から「フ

アップロード

イルを選択

ァイルサイズ

ws 7 での操作

ルを添付す

ファイル添付

ドメニューが表

 

択し、[開く]

ズは合計 50MB ま

作例となります

-

る方法。 

付」アイコン

表示されます

ボタンをク

までとなります

す。 
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ンまたは、画

す。[参照]ボ

リックします

す。 

     

画面右下の

ボタンをクリ

す。 

     

「＋」ボタン

リックします

     

ンをクリック

 

す。 

     

します。 

 

      



 

④ア

 

下図

複数

ファ

 

方法

添付

※上

※ド

※ド

 

アップロード

図のように添

数のファイル

ァイル名左側

法２：ドラッ

付したいファ

図は Windows7

ラッグ&ドロッ

ラッグ&ドロッ

ドボタンをク

添付ファイル

ルを添付した

側の  ボタ

ッグ&ドロップ

イルをドラ

7、Internet E

ップ対応には、

ップ機能は Mic

リックする

ル欄にファイル

い場合は②

ンをクリッ

 

プでファイル

ッグ&ドロッ

Explorer10 で

Internet Ex

crosoft Edge

で 50MB です。

-

とファイルが

ル名が表示

～④の操作を

クし、削除を

ルを添付する

ップ操作で添

での操作例とな

xplorer バージ

ブラウザーで

。 
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が添付されま

 

されます。

を繰り返し行

を行います。

る方法。 

添付ファイル

なります。 

ジョンは 10 以

では機能いたし

     

ます。 

行います。

。 

ルエリアに添

上が必要です。

しませんので、

     

添付します。 

。 

他のブラウザ

     

 

ザーをご利用く

     

 

ださい。 

 

      



 

スペ

スペ

対応

ヵ国

 

①メ

ク

 

②問

文

複

修正

ペルチェック 

ペルチェック

応している言

国となってお

メール作成画

クを行いたい

問題のある単

文字をクリッ

複数の単語を

正完了後、も

機能は作成

言語は、デン

おります。 

画面ツールバ

い言語を選択

単語が見つか

ックし、正し

を修正する場

もう一回   

成したメール

マーク語、

バーにある、

択、「スペルチ

かった場合、文

い単語を選択

場合は、作業

 をクリッ

-

の本文内の文

ドイツ語、英

「スペルチェ

チェック」、ツ

文字が赤くな

択します。修

を繰り返し行

    

ックし、メー
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文字校正を行

英語、スペイ

ェック」右側

ツールバー内

なり下線が表

修正が完了す

行います。

ール作成画面

     

行います。

イン語、フラ

側の「▼」ボ

内の   を

表示されます

すると文字が

面に戻ります。

     

ランス語、イ

ボタンをクリ

をクリックし

す。 

が緑になりま

 

。 

     

イタリア語な

リックし、ス

ます。 

ます。 

     

など合計４０

スペルチェッ
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メールの下書き保存 

作成したメールを送信せずに一時的に保存する際に下書き保存機能を使用します。 

 

① メール作成の途中でメール作成画面の「保存」をクリックします。 

 

 

②メールが保存されると画面上部に「メールを下書きに保存しました。」とメッセージが表示されます。 

 ※メールは下書きフォルダーに保存されます。 

 

 

② 書きフォルダーを開き、保存したメールをダブルクリックすると、編集画面が表示されます。 

 



 

メー

メー

 

返信

①メ

 

②メ

相

※

ールの返信 

ールの返信に

信：返信では

メール一覧画

メールの返信

相手への返信

※宛先に差出人

また、本文は

には「返信」

はメールの差

画面から返信

信画面が表示

信文を入力し

人メールアドレ

は元のメール内

と「全員に

差出人のみへ

信したいメール

示されます。 

、   ボタ

レスが自動で入

内容に引用符

-

返信」の 2種

返信を行いま

ルを選択し、

タンをクリッ

入力され、件名

「>」が付きま
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種類の方法が

ます。 

、「返信」を

ックします。

名の冒頭に返信

す。 

     

があります。

をクリックし

 

信を意味する

     

 

ます。 

「Re:」が追記

     

 

されます。 

     

 

      



 

全員

全

※

 

①メ

 

②メ

相

※宛

ま

員に返信 

全員に返信で

Cc以外の Bcc

メール一覧画

メールの返信

相手への返信

先に差出人メ

た、本文は元

では差出人に

、Followup-T

画面から返信

信画面が表示

信文を入力し

ールアドレス

元のメール内容

加え、Cc の

To のメールア

信したいメール

示されます。 

、 ボタン

が自動で入力

容に引用符「>」

-

のメールアド

ドレスには返信

ルを選択し、

ンをクリック

され、件名の

が付きます。
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ドレスにも返

信されません。

、「全員に返

クします。

の冒頭に返信を

 

     

信を行います

。 

返信」をクリ

を意味する「Re

     

す。 

ックします。

e:」が追記され

     

。 

れます。 

     

 

 

 

      



 

メー

受信

 

①メ

 

②転

 宛

※

ま

ールの転送 

信したメール

メール一覧か

転送メール作

宛先、件名、

元のメール内

た、件名の冒

ルを他のアド

から転送した

作成画面が表

本文を入力

容はメール本

頭に転送を意

ドレスに転送

いメールを選

表示されます。

し、  ボ

本文の「元のメ

意味する「Fwd:

-

する際にはメ

選択し、「転

。 

タンをクリ

ール」以下に

」が追記され
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メールの転送

転送」をクリ

ックします。

に表示されます

れます。 

     

送機能を使用

ックします

。 

す。 

     

用します。 

す。 

     

 

     

 

     

 

 



 

メー

メー

①メ

 

②メ

 

③メ

を選

ールの移動・

ールの移動 

ール一覧か

メールを開い

メール一覧に

選択すること

・削除方法 

ら移動したい

いた状態で、

にて、移動し

も可能です

いメールをド

画面上部の

したいメール

す。 

-

ドラッグ&ドロ

   をクリ

を選択し、
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ロップで別フォ

リックし、「

ツールバーに

     

ォルダーに移

フォルダーに

にある  ＞

     

移動すること

に移動」を選

＞「フォルダ

     

ができます。

選択する事も

ダーに移動」

     

。 

も可能です。

にて移動先

 

     

 

 

先
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メールの削除 

メールの削除にはごみ箱へ移動、ごみ箱から削除という 2段階の手順を踏みます。 

 

①メール一覧画面で削除したいメールを選択し、画面上の「削除」をクリックします。 

 ※メールを開いた画面でも同様の操作となります。 

 

②画面上部に「メールを移動しました。」とメッセージが表示され、メールが削除されます。 

 

③削除されたメールはごみ箱フォルダーに移動しています。 

 メールを完全に削除したい場合には、ごみ箱フォルダーで①と同じ操作でメールを削除します。 

 ※ごみ箱フォルダーからメールを削除すると元に戻せませんので、ご注意ください。 
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ごみ箱フォルダーからのメールを元に戻す 

誤ってメールをごみ箱に移動してしまった場合、以下の方法で元に戻す事が可能です。 

※ごみ箱から削除してしまったメールは元に戻すことはできません。 

 

①ごみ箱フォルダーを開き、元に戻したいメールをドラッグ操作で任意のフォルダーに移動します。 

 ※下図操作例ではメールを保存フォルダーに移動しています。 

 

 

②画面上部に「メールを移動しました。」とメッセージが表示され、選択したフォルダーに移動します。 

 

 

★メールを開いた状態で、画面上部の「移動」にて移動先を選択する事も可能です。 
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アドレス帳 

アドレス帳では連絡先メールアドレスの管理を行います。 

登録しておくことで、メール作成時にメールアドレスの入力が省略できます。 

 

アドレス帳の表示 

①メイン画面右上にある、メニューバー内の「アドレス帳」をクリックします。 

 

 

②アドレス帳画面が表示されます。 
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アドレス帳画面の構成 

アドレス帳は 3つの画面で構成されています。 

 

 

(1)ツールバー 

 
連絡先の新規登録：アドレス帳に新規の連絡先を追加します。 

 
この連絡先宛にメールを作成：選択した連絡先へのメール作成画面を表示します。 

 
連絡先の削除：選択した連絡先を削除します。 

 
連絡先のインポート：vCard 形式のファイルをインポートします。 

 

vCard 形式でエクスポート：アドレス帳を vCard 形式でエクスポートします。 

すべてエクスポート：アドレス帳に存在した連絡先をすべてエクスポートします。 

選択した連絡先をエクスポート：選択した連絡先のみをエクスポートします。 

 

高度な検索：複数の項目を同時に条件として検索します。 

 検索可能な項目：表示名、姓、名、メールアドレス 

(2)連絡先一覧 

アドレス帳に登録している連絡先の一覧が表示されます。 

連絡先で「表示名」として入力した名前がここに表示されます。「表示名」がない場合、「姓」と「名」

として入力した名前が表示されます。「姓」と「名」もない場合、メールアドレスが表示されます。

(3)連絡先の詳細 一覧で選択した連絡先の詳細が表示されます。 

 

 

（2） 

（1） 

（3） 
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連絡先の新規追加 

①ツールバーで「連絡先の新規登録」をクリックします。 

 

②連絡先の詳細画面で情報を入力し、[保存]ボタンをクリックします。 

 登録を行わない場合は、[キャンセル]ボタンで画面を閉じます。 

登録が完了すると、連絡先一覧に登録した表示名が表示されます。 

 

 

表示名 連絡先一覧に表示させる名称を入力します。 

名 名前を入力します。 

姓 姓を入力します。 

メールアドレス 

メールアドレスの種類を選択します。(選択可能な種類：自宅、職場、その他) 

メールアドレスを入力します。 

※入力必須の項目となります。 
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連絡先の編集 

①連絡先一覧で編集する連絡先を選択し、画面下部の[連絡先の編集]ボタンをクリックします。 

 

 

②連絡先の内容を編集し、「保存」ボタンをクリックします。 

 

 

③編集が完了すると、内容が反映されます。 
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連絡先の削除 

①連絡先一覧から削除する連絡先を選択し、「選択した連絡先を削除」をクリックします。 

 

②「選択した連絡先を本当に削除しますか？」というメッセージが表示されます。 

 削除して問題ない場合は[OK]ボタン、やめる場合は[キャンセル]をクリックします。 

 ※一度削除した連絡先は、元に戻せませんのでご注意ください。 
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連絡先のインポート 

vCard 形式の連絡先ファイルをインポートする（取り込む）事が可能です。 

 

①ツールバーで「インポート」をクリックします。 

 

 

②連絡先のインポート画面が表示されます。[参照]ボタンをクリックします。 

 「アドレス帳全体と置き換え」にチェックすると、現在のアドレス帳にインポートしたアドレス帳が上書

きされます。 

 

 

③インポートを行うファイルを選択し、[開く]ボタンをクリックします。 

※下図は Windows 7 での操作例となります。 
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選択した連絡先をエクスポートする場合： 

①エクスポートしたい連絡先を選択します。 

 

 

②ツールバーで「 」をクリックし、「選択した連絡先をエクスポート」を選択します。 

 

 

③画面下部に保存確認メッセージが表示される為、[保存]＞[名前を付けて保存]の順にクリックします。 

 ファイルの保存画面が表示される為、任意の場所にファイルを保存します。 

※以降は「すべてエクスポートする場合」の②～③と同じ操作となります。 
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個人設定 

個人設定では以下の 5つの設定項目があります。 

設定 画面の構成や、送受信時の動作などメールのオプションを設定します。 

フォルダー一覧 フォルダーの管理を行います。 

個人情報 メールアカウントの設定・管理を行います。 

パスワード メールアドレスのパスワードを変更することができます。 

フィルター フィルター設定を行います。 

 

個人設定画面の表示 

①メイン画面右上にある、メニューバー内の「個人設定」をクリックします。 

 

 

②設定画面が表示されます。 
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設定 

「ユーザーインターフェース」、「受信箱」、「メールの表示」、「メールの作成」、「アドレス帳」、「サーバーの

設定」の 6つの設定項目があります。 

 

ユーザーインターフェース 

画面左側のメニューから「設定」＞「ユーザーインターフェース」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

ユーザーインターンフェース設定項目 

基本的な設定 

言語 

表示言語の設定項目となります。 

タイムゾーン 

タイムゾーンの設定です。通常は自動識別で問題ありません。 

時刻の書式 

時刻の表示形式を設定します。 

日付の書式 

日付の表示形式を設定します。 

短い日付で表示 

送受信日時の表示形式の設定項目です。 

チェック ON：曜日 00:00:00   チェック OFF：YYYY/MM/DD 00:00:00 

新着メールの確認間隔 

新着メール受信確認間隔の設定です。デフォルトは 3 分毎。 

インターフェイスのスキン Web メールのスキン（画面表示のデザイン）を設定します。 
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受信箱 

画面左側のメニューから「設定」＞「受信箱」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

 

受信箱設定項目 

基本的な設定 

プレビュー枠の表示 

チェックを入れると、メール一覧画面の画面下部にプレビュー枠が表示されます。 

初期設定ではチェック ON です。 

プレビューしたメールを既読に設定 

プレビュー枠を表示した際にメールを開封済みにするまでにかかる時間を設定します。 

※プレビュー枠の表示が ON の状態の時のみ有効な設定です。 

開封確認の要求に対する処理 

開封確認のメールを開いた際の動作を設定します。 

・開封確認の送信を確認：開封確認メールの送信確認メッセージを表示します。 

・開封確認を送信：メールを開いた時点で開封確認メッセージを送信します。 

・送信者が連絡先に登録されていれば送信、それ以外は確認： 

差出人メールアドレスがアドレス帳に登録がある場合は開封確認を送信、それ以外は確認のメッセ

ージが表示されます。 

・差出人が連絡先に登録されていれば送信、それ以外は無視： 

差出人メールアドレスがアドレス帳に登録がある場合は開封確認メッセージを送信、それ以外は送

信しません。 

・無視：開封確認は全て無視し開封の送信は行わない。 

スレッドの展開 

・しない：スレッドの展開はしません。 

・すべてのスレッド：すべてのスレッドを展開します。 

・未読のメールだけ：未開封メールがあるスレッドのみ展開します。 

1 ページの表示件数 

メール一覧画面で 1ページに表示される件数を変更できます。(初期設定 40、最大 200) 

数値が大きいほど処理に時間がかかる為、ご注意ください。 
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メールの表示 

画面左側のメニューから「設定」＞「メールの表示」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

 

メールの表示設定項目 

基本的な設定 

新しいウィンドウでメールを表示 

チェック ON：メール一覧でメールをダブルクリックすると、新しいウィンドウで開きます。 

電子メールアドレスを表示名と共に表示 

チェック ON：プレビュー枠で表示したメールの差出人は表示名<メールアドレス>の形式となります。

HTML を表示 

チェック ON：メールが HTML メールの場合に HTML を表示します。 

外部のインライン画像を表示 

メール本文内に画像へのリンクがあった場合の動作を選択します。 

しない：画像へのリンクがあった場合でも画像を表示しません。 

送信者が知人の場合：差出人メールアドレスがアドレス帳に登録されている場合のみリンク先の画像

を表示します。 

常時：画像へのリンクがあった場合は常にその画像を本文内に表示します。 

メールに添付された画像を下に表示 

チェック ON：メールに画像が添付されていた際は本文内に表示します。 

メールを削除や移動した後に次のメールを表示 

チェック ON：メールを削除した際や移動した際に次のメールを表示するようになります。 

高度な設定 

初期設定の文字セット 

メールを表示する際の標準文字セットを選択します。 

通常は初期設定の「ISO-2022-JP（日本語）」のままご利用ください。 
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メールの作成 

画面左側のメニューから「設定＞メールの作成」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

メールの作成設定項目 

基本的な設定 

新しいウィンドウでメールを作成 

チェック ON：メール作成時、新しいウィンドウが開きます。 

作成時に HTML メールを使用 

メール作成時の既定のメール形式の設定項目です。 

・しない：テキスト形式が標準になります。 

・常に：HTML 形式が標準となります。 

・返信時は常に HTML を使用：返信時いつも HTML 形式を使用します。 

・転送または HTML メールへの返信：メール転送または、HTML 形式メールへの返信時のみ HTML 形式

を使用します。 

※メール形式はメール作成画面右下の「エディターの種類」でも選択可能です。 

自動的に下書きを保存 

作成途中のメールの自動下書き保存の設定項目です。 

しない、1、3、5、10 分間隔での保存設定が可能です。 

※トラブル等による作成メールの消失を防ぐため、自動保存することをお勧めいたします。 

 



 

                             

- 51/81 - 

 

基本的な設定 

常に開封確認通知を要求 

チェック ON：メール送信時に常に開封確認を要求するようになります。 

常に配送状態通知を要求 

チェック ON：メール送信時に常に配送状態通知を要求するようになります。 

返信したメールを元のメールと同じフォルダに保存 

チェック ON：送信(返信)したメールが、元のメールと同じフォルダーに保存されます。 

スレッド形式にした場合にやり取りがわかりやすくなり、便利になります。 

返信時の本文 

返信時に元のメールの引用を入れる場所(前、後)を選択します。 

メールの転送形式 

メール転送する時の形式を設定します。 

・インライン：転送するメールは送信メール本文として送信されます。 

・添付ファイル：転送するメールを添付アイルとして送信されます。 

HTML メールの初期フォント 

HTML メールの初期フォント及び文字サイズが設定できます。 

「全員に返信」ボタンの既定の動作 

「全員に返信」ボタンを押す時のデフォルト動作を設定します。 

「全員に返信」と「メーリングリスト(とわかれば)だけに返信」が設定可能です。 

署名の設定 

自動的に署名を付加 

チェック ON でメール作成時に設定した署名が挿入されます。 

しない：署名を挿入しません 

常時：メール作成時、常に署名を挿入します。 

新規作成時のみ：新規メール作成時に署名を挿入します。 

返信・転送時のみ：返信・転送メール作成時に署名を挿入します。 

※署名は「個人設定＞個人情報＞署名」から設定を行います。 

返信時に元の署名をメールから削除 

チェック ON：返信時に受信メールの署名部分(“--”以下の部分)を削除します。 

スペルチェック

のオプション 

スペルチェックを行うパターンを設定します。 

必要に応じてチェックを入れてください。 

高度な設定 

添付ファイルの名前 

添付ファイル名にマルチバイト文字を使用した際のエンコード方式を選択します。 

通常は RFC 2047/2231(MS Outlook)のまま使用することをお勧めいたします。 

添付ファイル名の文字化けが発生する場合に他のエンコード方法でお試しください。 

8 ビット文字列に MIME エンコードを使用 

通常はチェックを入れたままご利用ください。 
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アドレス帳 

画面左側のメニューから「設定」＞「アドレス帳」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

アドレス帳の設定項目 

基本的な設定 

連絡先の一覧表示 

連絡先一覧の表示内容及び形式を設定します。 

整列基準 

項目の並び順の設定をします。 

1 ページの表示件数 

1 ページのアドレス表示件数を設定します。(最大 200) 



 

                             

- 53/81 - 

 

サーバーの設定 

画面左側のメニューから「設定」＞「サーバーの設定」を選択し、画面を表示します。 

設定変更後、[保存]ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

 

サーバーの設定項目 

基本的な設定 

削除したメールを既読に設定 

チェック ON で未読メールを削除した際に既読となります。 

実際に削除せずに削除済みフラグを付ける 

チェック ON でメールを削除した際にごみ箱に移動せず、削除済みフラグ(  )が付きます。 

※「削除済みメールを表示しない」のチェックと併用する事でメールが非表示となります。 

削除済みのメールを表示しない 

チェック ON で削除済みフラグ(  )が付いたメールが表示されなくなります。 

迷惑メールのメールを直接削除 

チェックを入れると、削除する時にごみ箱への移動せずにメールボックスから直接メールが削除さ

れます。 

メンテナンス設定 

ログアウト時にごみ箱を空にする 

チェック ON でログアウト時にごみ箱を空にします。 

※ごみ箱から削除されたメールは元に戻せませんのでご注意ください。 

ログアウト時にフォルダーを整理 

チェック ON でログアウト時に削除済みフラグ(  )が付いたメールを削除します。 

※ごみ箱から削除されたメールは元に戻せませんのでご注意ください。 
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フォルダーの作成 

初期設定の 6つのフォルダー以外に、任意の名称のフォルダーを作成できます。 

フォルダーを作成しメールを整理する事で、メールの管理が容易となります。 

 

① 画面左下にある、  ボタンをクリックします。 

 

フォルダーの詳細画面の「フォルダー名」欄に名前を入力後、「親のフォルダー」を「---」に選択し、 

[保存]ボタンで画面を閉じ、通常のフォルダーが作成されます。 

作成しない場合は[キャンセル] ボタンをクリックします。 

 

②新しく作成したフォルダーが、フォルダー一覧に表示されます。 
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子フォルダーの作成 

フォルダー内にフォルダーを作成する事も可能です。方法は以下の二つとなります。 

 

作成方法１ 

① 子フォルダーを作成したい親フォルダーを選択し、画面左下にある、  ボタンをクリックします。 

 

 

② フォルダーの詳細画面の「フォルダー名」欄に、子フォルダーの名前を入力します。「親のフォルダー」

の名前は自動で入ります。[保存]ボタンで画面を閉じます。作成しない場合は[キャンセル] ボタンをク

リックします。 

 

 

③新しく作成した子フォルダーは、フォルダー一覧に表示されます。 
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作成方法２ 

① 画面左下にある、   ボタンをクリックします。 

② フォルダーの詳細画面の「フォルダー名」欄に名前を入力後、「親のフォルダー」を選択し、 

[保存]ボタンで画面を閉じます。作成しない場合は[キャンセル] ボタンをクリックします。 

 

 

③ 新しく作成したフォルダーが、フォルダー一覧に表示されます。 

 

★作成したフォルダーのチェックボックス「購読済み」にチェックが入っていないと、 

「受信トレイ」のフォルダーリストにフォルダー名が表示されませんので、ご注意ください。 

★作成したフォルダーを、フォルダー一覧でドラッグする事で子フォルダーにする事も可能です。 
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フォルダーの削除 

★この操作は初期設定の 6つのフォルダーである「受信トレイ」、「下書き」、「送信済みアイテム」、 

「迷惑メール」、「ごみ箱」、「保存フォルダー」には行えません。 

 

① フォルダー一覧画面で削除したいフォルダーを選択し、画面左下の     ボタンをクリックします。 

表示されたメニュー内の「削除」をクリックします。 

 

 

② 確認メッセージが表示されます。 

削除して問題ない場合は[OK]ボタン、やめる場合は[キャンセル]をクリックします。 

※同時にフォルダー内のメールも削除され、元に戻すことができませんのでご注意ください。 

 

 

③ フォルダー一覧からフォルダーが削除されます。 
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フォルダー名の変更 

① フォルダー一覧で変更を行うフォルダーを選択します。 

フォルダーの詳細画面で「フォルダー名」欄の変更を行い、[保存]ボタンで画面を閉じます。 

 

 

② フォルダー名が変更されます。 

 

 

③ フォルダー一覧でフォルダーを選択し、メールが保存されている場合、「情報」画面で 

「クリックしてフォルダーの大きさを取得」をクリックすることで、メールの件数、フォルダーの大き

さが表示されます。 
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フォルダー内のメールの一括削除 

★この操作は初期設定の 6つのフォルダーである「受信トレイ」、「下書き」、「送信済みアイテム」、 

「迷惑メール」、「ごみ箱」、「保存フォルダー」には行えません。 

 

① フォルダー一覧で空にしたいフォルダーを選択します。 

画面左下にある、   ボタンをクリックし、「空」を選択します。 

※フォルダー内にメールが無い場合は「空」を選択することができません。 

 

 

② 確認メッセージが表示されます。 

削除して問題ない場合は[OK]ボタン、やめる場合は[キャンセル]をクリックします。 

 

 

③ 「フォルダーを空にしました」と表示されるので、空になっていることを確認します。 
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個人情報 

個人情報では送受信を行うアカウントと署名の設定を行います。 

 

 

個人情報画面 

個人設定画面から「個人情報」を選択し、画面を表示します。個人情報は 3 つの画面で構成されています。 

  

フォルダー一覧画面構成 

(1)個人情報 設定している個人情報(個人設定)の一覧が表示されています。 

(2)ツールバー 
 個人設定を新規追加します。 

 選択した個人情報を削除します。 

(3)項目の編集 

表示名 名前を入力します。 

メールアドレス 

メールアドレスを入力します。 

※ 入力必須となります。 

※ ログインしたアドレスとは別のアドレスを設定することが可能で

すので、個人用アドレス、仕事用アドレスでの使い分けなども可能

です。 

企業名 企業名を入力します。 

返信先 設定したアドレスがメール返信時に Reply-To に追加されます。 

Bcc 設定したアドレスがメール送信時に Bcc に追加されます。 

初期値を設定 チェック ON で既定のメールとして使用されます。 

署名 

署名：署名を設定します。署名を設定すると、メール作成画面に署

名が挿入する事ができます。 

署名に HTML タグを使用する：チェックを ON にすると、HTML で編集

が可能となります。 

※HTML で編集した署名を使用するには、メールを HTML 形式で作成す

る必要があります。 

(1) 

(2) 

(3)



 

                             

- 62/81 - 

 

個人設定の追加と削除 

個人設定で送受信を行う、メールアドレスを追加します。 

存在しないメールアドレスを追加した場合には、送受信は行えませんのでご注意ください。 

 

追加 

画面左下の   ボタンをクリックします。 

項目の編集画面で情報を入力し、[保存]ボタンで画面を閉じます。 

 

 

削除 

個人情報の一覧から削除するアカウントを選択し、  ボタンをクリックします。 

アカウントが 1つしか登録されていない場合削除できません。 
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署名 

署名を設定すると、メール作成画面に署名を挿入する事ができます。 

※署名を表示するには「設定＞メールの作成＞署名の設定」から設定する必要があります。 

 

① 個人情報の一覧から署名を設定するアカウントを選択します。 

「署名」を選択、項目の編集で署名を設定し、[保存]ボタンで画面を閉じます。 

 

★「署名に HTML タグを使用する」のチェックを ON にすると、HTML で編集が可能となります。 

※HTML で編集した署名を使用するには、メールを HTML 形式で作成する必要があります。 

 

 

② 設定した署名がメール作成画面で自動入力されるようになります。 
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パスワード 

パスワードの変更 

お使いのメールアドレスのパスワードを変更することができます。 

 

① メール画面面右上の「個人設定」をクリックします。 

 

 

② パスワードタブを開きます。 

現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「保存」ボタンをクリックします。 

 

メールパスワードは 6～128 文字の半角英数字、記号（「.」「-」「_」「@」「$」「;」「:」「^」「{」「}」「/」）

で入力してください。英字の大文字と小文字は区別されます。 

 

 

 

※エラーが出た場合、現在のパスワード、新しいパスワードに間違いがないかもう一度ご確認ください。 
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フィルター設定 

フィルター設定画面の表示 

(1) Web メールにログインし、画面右上の「個人設定」をクリックします。 

 

 

(2) 「フィルター」タブをクリックすると、フィルター設定画面が表示されます。 
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フィルター画面の構成 

フィルター設定画面は以下のような構成となっています。 

 

 

(1) 

 
新しくユーザーフィルターを追加します。 

 
フィルター一覧で選択しているフィルターを削除します。 

 
フィルター一覧で選択しているフィルターの適用順を 1つ上げます。 

 
フィルター一覧で選択しているフィルターの適用順を 1つ下げます。 

設定されているフィルター一覧が表示されます。 

表示されているフィルターは上から順番に適用されます。 

※一番上に表示されている『迷惑メールフィルター』は削除できません。 

(2) 
フィルター一覧で選択しているフィルターの設定内容が表示されます。 

フィルターは、迷惑メールフィルターとユーザーフィルターの 2種類があります。 

 

 

 

(1) (2)
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フィルターの適用順 

メールを受信した際にフィルターは以下の順番で適用されます。 
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迷惑メールフィルター 

フィルター強度設定、ブラックリスト、ホワイトリストで構成されています。 

 

迷惑メールフィルターの画面 

 

 

迷惑メールフィルター 

[ON]が選択されている場合、迷惑メールフィルターの機能がご利用いただけます。

[OFF]が選択されている場合、迷惑メールフィルターの機能がご利用いただけません。

※[ON]で設定していたものを[OFF]にした場合、フィルター強度やブラックリスト、ホワイト

リストの設定は削除されますのでご注意ください。 

フィルター強度 
迷惑メールフィルターの強度を弱～強の 15 段階で調整します。 

※SPAM(迷惑メール)の判定基準につきましては、『フィルターの適用順』をご参照ください。

ブラックリスト 

（受信拒否） 

設定条件に該当したメールを迷惑メールフォルダーに格納します。 

[追加]ボタンを押すと、条件設定画面が表示されます。 

設定した条件を削除するには、[削除]ボタンをクリックします。 

ホワイトリスト 

（受信許可） 

設定条件に該当したメールを受信トレイに格納します。 

[追加]ボタンを押すと、条件設定画面が表示されます。 

設定した条件を削除するには、[削除]ボタンをクリックします。 

保存ボタン 
クリックすると、現在の設定を保存します。 

※必須項目が未入力の場合には、設定は保存されません。 
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フィルター強度の設定 

迷惑メールのフィルター強度は「フィルター強度」欄にあるスライダーを左右にドラッグしてゲージを調整

します。 

調整できる範囲は最弱(X-Spam-Status の Score が 15 以上)～最強(Score が 1 以上)になります。 

設定強度以上の Score のメールを受信した場合に迷惑メールフォルダーにメールが格納されます。 

 

(1)迷惑メールフィルターが[ON]であることを確認します。 

 

(2)フィルター強度欄にある、スライダーを任意の場所にドラッグ操作で調整します。 

ゲージ弱 1(Score15)～ゲージ強 15(Score1)の 15 段階で設定が可能です。 

※通常は 8～12 の範囲内での調整を推奨します。 

 

 

 

 

 

  ゲージと score 早見表 

ゲージ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

score 15.0 14.0 13.0 12.0 11.0 10.0 9.0 8.0 7.0 6.0 5.0 4.0 3.0 2.0 1.0

例)ゲージが 5の時、score11.0 以上のメールを迷惑メールフォルダーへ移動します。 

例)ゲージが 13 の時、score3.0 以上のメールを迷惑メールフォルダーへ移動します。 

※最強設定(ゲージ 15)にした場合、通常のメールも SPAM として判定される可能性がある為、 

あわせてホワイトリスト機能も設定していただく事をお勧めします。 

 

(3)設定後、画面最下部にある[保存]ボタンをクリックします。 

Score が１以上の時に SPAM 判定 Score が 15 以上の時に SPAM 判定 
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ブラックリスト/ホワイトリストの設定 

(1)迷惑メールフィルターが[ON]であることを確認し、 

ブラックリスト / ホワイトリストそれぞれの項目の[追加]ボタンをクリックします。 

※ブラックリスト：「受信拒否」対象リスト 

※ホワイトリスト：「受信許可」対象リスト 

 

 

(2)ルールの適用条件を設定します。 

複数の条件を追加するには[追加]ボタン、削除する場合は[削除]ボタンをクリックします。 

※複数条件を設定している場合は、すべて or 条件指定となります。 
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◆パターン２：「メールヘッダー(header)が」を選択した場合 

 

 

(1) 
メ ー ル ヘ ッ ダ ー

(header)が 
条件にメールヘッダー(header)を指定する場合に選択します。 

(2) 

条件となる header を入力します。 

【入力例】From(送信者)が、mailbox@example.co.jp を含む場合 

この場合は「From」と入力します。 

 

(3) 

(2)で入力した header の詳細条件を入力します。 

【入力例】From(差出人)が、mailbox@example.co.jp を含む場合 

この場合は「mailbox@example.co.jp」と入力します。 

 

(4) 

を含む 
(2)と(3)で入力した、header 情報が含まれている場合に動作します。 

※含む/含まないは、部分一致を意味します。 

を含まない (2)と(3)で入力した header 情報が含まれていない場合に動作します。 

と一致する 
(2)と(3)で入力した header 情報が一致する場合に動作します。 

※一致する/しないは、完全一致を意味します。 

と一致しない (2)と(3)で入力した header 情報のいずれかが一致しない場合に動作します。 

存在する 

入力した header 情報が存在する場合に動作します。 

※存在する/しないは、header 情報の有無を確認する項目となります。 

例）「From:」「To:」「Cc:」「Subject:」等のヘッダーが存在するかしないかを判断します。 

 

存在しない 入力した header 情報が存在しない場合に動作します。 

 

(1) (2) (3) (4) 
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◆パターン３：「メールサイズが」を選択した場合。 

 

 

 

(1) メールサイズが 条件にメールサイズを指定する場合に選択します。 

(2) (3)で選択する単位に応じた数値を入力します。 

(3) 
メールサイズの単位を選択します。 

バイト～GB、設定した数値以上 / 以下の設定を行います。 

 

 

(3)設定後、画面最下部にある[ 保存 ]ボタンをクリックします。 

 

 

(1) (2) (3) 
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ユーザーフィルターの追加 

ユーザーフィルターとは、ユーザーが任意の条件と処理方法を設定できるフィルターのことです。任意で追

加、削除する事ができ、ユーザーはフィルターを好きなようにカスタマイズすることができます。 

複数設定している場合は、フィルター一覧の上から順番に適用されます。 

 

ユーザーフィルター追加の方法 

(1) フィルター設定画面で、画面左下にある   ボタン(フィルターの追加)をクリックします。 

ユーザーフィルターの新規設定画面が表示されます。 

 

 

フィルターの名前 フィルターの名前を任意で入力します。 

ルールの適用条件 

ルールの適用条件を設定します。 

[追加]ボタンをクリックすると、新しい設定項目が表示され複数設定する事が可能です。

[削除]ボタンをクリックすると、設定条件を削除します。 

ルールの適用時間 

ルールの適用時間を設定します。 

[常時]にチェックを入れると、時間帯に関係なく適用されます。 

[時間指定]にチェックを入れた上で時間帯を決めると、指定された時間帯だけフィルタ

ーが適用されます。 

実行する処理の内容 

「ルールの適用条件」に合致したメールに実行する処理を設定します。 

[追加]ボタンをクリックすると、新しい設定項目が表示され複数設定する事が可能です。

[削除]ボタンをクリックすると、設定条件を削除します。 

保存ボタン 

クリックすると、現在の設定を保存します。 

※必須項目が未入力の場合には、設定は保存されません。 
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(4)実行する処理の内容を設定します。処理は、複数設定する事が可能となっております。 

複数の条件を追加するには[追加]ボタン、削除する場合は[削除]ボタンをクリックします。 

 

実行する処理の内容画面は、選択したメニューにより、5つのパターンに変化します。 

 

◆パターン１：「次のフォルダーにメールを移動する、次のフォルダーにメールをコピーする」を選択した

場合 

 

(1) 

次のフォルダーにメールを移動する 条件に該当したメールを指定したフォルダーに移動します。 

次のフォルダーにメールをコピーす

る 

条件に該当したメールを指定したフォルダーにコピーします。 

(2) 

選択したフォルダーに(1)で設定した処理が実行されます。 

※初期フォルダーには「受信トレイ」「下書き」「送信済みアイテム」「迷惑メール」「ごみ箱」「保存フォルダー」の

６つのフォルダーがありますが、ユーザーが自分で作成したフォルダーがある場合も一覧に表示されます。 

 

◆パターン２：「次のアドレスにメールを転送する(転送後サーバーに残さない / 残す)」を選択した場合 

 

 

(1) 

次のアドレスにメールを転送する 

(転送後サーバーに残さない) 

条件に該当したメールを転送します。 

転送したメールはサーバーから削除します。 

※転送したメールはごみ箱には入らず、サーバーから削除されます。元に戻

すことは出来ませんのでご注意ください。 

次のアドレスにメールを転送する 

(転送後サーバーに残す) 

条件に該当したメールを転送します。 

転送したメールをサーバーに残す設定です。 

(2) 転送するメールの送信先メールアドレスを入力します。 

 

(1) (2)

(1) (2) 
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◆パターン３：「メールを破棄する」を選択した場合 

 

 

(1) メールを破棄する 

条件に該当したメールはサーバーから削除され、 

サーバーから差出人に送信不能の旨のメールが送信されます。 

※メールはごみ箱には入らず、サーバーから削除されますのでご注意ください。 

(2) 

差出人に対して送信するメールを入力します。未入力でも構いません。 

※差出人に送信されるメールのサンプル 

 

 

◆パターン４：「バケーションメールを送信する」を選択した場合 

 

 

(1) バケーションメールを送信する 

条件に該当したメールにバケーションメールを送信します。 

バケーションメールは、休暇中などのメール返信が出来ない期間に、

設定したメッセージを自動返信する機能です。 

(2) 

件名 自動返信するメールの件名を入力します。 

本文 自動返信するメールの本文を入力します。 

受信者 

入力されているメールアドレス宛てのメールを受信した際にバケー

ションメールが送信されます。 

※標準値でログイン中のメールアドレスが入力されています。 

返送禁止期間(日) 
1 度送った相手に再送を行わないよう期間を設定します。 

1～90 日の間で半角の数字を入力します。 

(1) 
(2) 

 

(1) 

(2) 
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◆パターン５：「メールを削除する、ルール評価を停止する」を選択した場合 

 

 

メールを削除する 
条件に該当したメールをサーバーから削除します。 

※メールはごみ箱には入らず、サーバーから削除されますのでご注意ください。 

ルール評価を停止する 

『ルール評価の停止』以下のフィルター設定が、動作を停止します。 

 

【設定例】 

下図のようにユーザーフィルターを 3つ設定している場合 

「フィルターB」で『ルール評価を停止する』を設定している場合に 

「フィルターC」以降も実行されなくなります。 

 

 

 

 

(5)設定後、画面最下部にある[保存]ボタンをクリックします。 

 

点線より下も実行されなくなる。 
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ユーザーフィルターの削除 

ユーザーフィルターはいったん削除すると元に戻すことは出来ません。 

(1)フィルター一覧画面で、削除するフィルターを選択し  ボタン(削除) をクリックします。 

※迷惑メールフィルターは削除する事ができません。 

 
 

(2)確認メッセージが表示されます。 

削除する場合は[OK]ボタン、キャンセルする場合は[キャンセル]ボタンをクリックします。 

 

 

ユーザーフィルターの優先順位の変更 

フィルター設定は、通常、フィルター一覧の上から順に適用されます。 

適用順を変更したいフィルター設定を選択し、  ボタン (上に移動) または  ボタン (下に移動) をク

リックします。 
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サポート 

 キビネットのオンラインマニュアルページを案内する機能です。 

① Web メールにログインし、画面右上の「サポート」をクリックします。 

 

 

② キビネットオンラインマニュアルページが開きます。 

 

※ホームページに記載される内容は予告なく変更することがあります。 

あらかじめご了承ください。 

 

 



 

 


