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ショートメール

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

2：ショートメール[受信]画面を表示する
確認したい「ショートメール」をクリックします。

・・・ 3

・・・ 5

・・・ 9

・・・15

・・・17

・・・19

・・・21

１．ショートメールを確認する

メールボックスの「受信」・「送信」・「草稿」・

「ゴミ箱」をクリックするとそれぞれのショート

メールを確認することができます。
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ショートメール

3：ショートメール[送信]画面を表示する
確認したい「ショートメール」をクリックします。

4：ショートメール[草稿]画面を表示する
確認したい「ショートメール」をクリックします。

メールボックスの「受信」・「送信」・「草稿」・

「ゴミ箱」をクリックするとそれぞれのショート

メールを確認することができます。

メールボックスの「受信」・「送信」・「草稿」・

「ゴミ箱」をクリックするとそれぞれのショート

メールを確認することができます。
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ショートメール

5：ショートメール[ゴミ箱]画面を表示する
確認したい「ショートメール」をクリックします。

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

2．ショートメールを検索する

メールボックスの「受信」・「送信」・「草稿」・

「ゴミ箱」をクリックするとそれぞれのショート

メールを確認することができます。

「ゴミ箱を空にする」をクリックすることで、ゴ

ミ箱内にあるショートメールを、全て完全に

削除することができます。
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ショートメール

2：ショートメール[受信]画面を表示する
検索キーワードを入力し、「検索」ボタンをクリックします。

3：検索結果を表示する
検索項目を入力して「検索」ボタンをクリックすると、さらに詳細な検索結果を取得することができます。
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ショートメール

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

2：ショートメール[受信]画面を表示する
新規作成ボタンをクリックします。

3．ショートメールを作成する

「ユーザ名」をクリックすることで、宛先に設定でき

ます。
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ショートメール

3：ショートメールを作成する
必要項目を入力して「OK」ボタンをクリックすると、ショートメール作成確認画面に遷移します。
宛先の設定は、宛先・CC・BCCの「追加」ボタンをそれぞれクリックすると、ショートメール宛先選択画面の
ポップアップが表示されます。

宛先・CC・BCCが4件以上設定されると、スク

ロールバーと「全て表示」が表示されます。

「全て表示」をクリックすると、設定している宛

先・CC・BCCが全件表示され、スクロール

バーが非表示になります。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルの

ポップアップが表示され、添付ファイルを登録

することができます。

「草稿に保存」ボタンをクリックすると、作成中の

ショートメールを草稿に保存します。

「ひな形名」をクリックすると、あらかじめ登録しておいたひ

な形の内容が件名・マーク・内容に入力されます。

※印は入力必須項目なので、未

入力の場合、警告メッセージが

表示されます。

ショートメールのタイトルに表示す

るマークを選択できます。

メール本文入力スペースです。
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ショートメール

4：宛先を設定する
宛先を設定して「選択」ボタンをクリックすると、宛先ユーザ設定状態でショートメール作成画面に戻ります。

5：ショートメールの内容を確認する
内容を確認して「送信」ボタンをクリックすると、ショートメールの送信が完了します。

「グループ」、「マイグループ」、「代表アカウ

ント」タブをクリックするとそれぞれに設定さ

れているユーザ一覧が表示されます。

マイグループとは、よく利用する宛先ユーザをマイグループとして登録し、利用できる

グループのことです。メイン画面の個人設定画面からマイグループを設定することができます。

ユーザを選択し、宛先に追加します。

ユーザ選択方法については

「etc01_ユーザ選択マニュアル」をご確認ください。

「添付ファイル名」をクリックすると、ダウンロードの

ポップアップが表示され、ダウンロードを行うことがで

きます。
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ショートメール

受信・送信・草稿・ゴミ箱・新規作成画面では、左にあるユーザ一覧からユーザを選択して
指定したユーザを宛先に設定し、ショートメールの新規作成ができます。

ユーザ一覧

よく使うメールのテンプレートを「ひな形」として登録しておくことができます。

ひな形一覧

補足１．ショートメールユーザ一覧

補足２．ひな形

グループコンボボックスを切り替えると、指定したグ

ループに所属するユーザの一覧が表示されます。

ユーザ名の左のチェックボックスをチェックし、「宛先」・

「CC」・「BCC」ボタンをクリックすると、選択したユーザがク

リックしたボタンの送信先に設定された状態で、ショート

メール作成画面に遷移します。

「ユーザ名」をクリックすると、クリックされたユーザ

が宛先に設定された状態で、ショートメール作成画

面に遷移します。

「追加」ボタンをクリックすると、ひ

な形追加画面に遷移します。
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ショートメール

ひな形追加

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

4．ショートメールの個人設定を行う（アカウント管理）

※印は入力必須項目なので、未入力

の場合、警告メッセージが表示されま

す。
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ショートメール

2：設定をホバー後、「ショートメール 個人設定」をクリックし、個人設定画面に遷移する
「ショートメール 個人設定」をクリックします。

3：個人設定画面を表示する
「アカウント管理」をクリックするとアカウントの管理画面へ遷移します。

リンクをクリックすると、各設定項目画面に遷移します。

※メール転送設定は管理者によって制限されている場合は表示されません。
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ショートメール

4-1：アカウント管理を行う (アカウントを編集する)
「編集」ボタンをクリックするとアカウント編集画面へ遷移します。

4-2：アカウントを編集する（基本設定）
「OK」ボタンをクリックするとアカウント編集確認画面へ遷移します。

4-3：アカウントを編集する (その他)
「OK」ボタンをクリックするとアカウント編集確認画面へ遷移します。

備考を入力します。

「上へ」、「下へ」ボタンで選択アカウント情

報の位置を変更できます。

送信メール形式はラジオボタンで、テーマ、

引用符はコンボボックスで選択することが

できます。
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ショートメール

4-4：アカウント編集確認（基本設定・その他）
「確定」ボタンをクリックするとアカウント編集が確定されます。

5-1：アカウント管理を行う (ラベルの管理をする)
「ラベル」ボタンをクリックするとラベル管理画面へ遷移します。

5-2：ラベルの管理をする
「追加」ボタンをクリックするとラベル登録画面へ遷移します。

「修正」ボタンをクリックするとラベル登録画

面（編集）へ遷移します。

「上へ」、「下へ」ボタンで選択アカウント情

報の位置を変更できます。

「上へ」、「下へ」ボタンで選択アカウ

ント情報の位置を変更できます。

「削除」ボタンをクリックすると削除確認画面へ遷移します。

「OK」ボタンをクリックするとラベルが削除されます。
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ショートメール

5-3：ラベルを登録する（新規・編集）
「OK」ボタンをクリックするとラベル登録確認画面へ遷移します。

追加（新規）

編集

5-4：ラベルを登録確認する
「確定」ボタンをクリックするとラベル登録されます。

6-1：アカウント管理を行う (フィルタを登録する)
「フィルタ」ボタンをクリックするとフィルタ登録画面へ遷移します。

ラベル名を入力します。

ラベル名を編集します。

「上へ」、「下へ」ボタンで選択アカウント情

報の位置を変更できます。
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ショートメール

6-2：フィルタを登録する(追加・編集）
「追加」ボタンをクリックするとフィルタ登録画面へ遷移します。

6-3：フィルタを登録する(追加・編集）
「OK」ボタンをクリックするとフィルタ登録確認画面へ遷移します。

「フィルターテスト」ボタンをクリックすると、

フィルターテストを行えます。

「上へ」、「下へ」ボタンで選択アカウン

ト情報の位置を変更できます。

「削除」ボタンをクリックすると削除確認画面へ遷移します。

「OK」ボタンをクリックするとラベルが削除されます。

フィルタリングの際に行える動作を選択します。

フィルター名を入力します。

条件を入力します。
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ショートメール

6-4：フィルタ登録確認をする
「確定」ボタンをクリックするとフィルタが登録されます。

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

5．ショートメールの個人設定を行う（メール転送設定）
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ショートメール

2：設定をホバー後、「ショートメール 個人設定」をクリックし、個人設定画面に遷移する
「ショートメール 個人設定」をクリックします。

3：個人設定画面を表示する
「メール転送設定」をクリックするとメール転送設定画面へ遷移します。

リンクをクリックすると、各設定項目画面に遷移します。

※メール転送設定は管理者によって制限されている場合は表示されません。
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ショートメール

4：メール転送設定を行う
「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

6．ショートメールの個人設定を行う（手動削除）

「アカウント選択」ボタンをクリックすると、ア

カウント選択ポップアップが表示されます。

転送機能を使用する、にチェックを入れた

場合、社員情報に登録したメールアドレス、

またはその他のメールアドレスを指定でき

ます。

管理者によって、メール転送設定が制限されている場合、

この項目は設定できませんので、ご注意ください。
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ショートメール

2：設定をホバー後、「ショートメール 個人設定」をクリックし、個人設定画面に遷移する
「ショートメール 個人設定」をクリックします。

3：個人設定画面を表示する
「メイン表示設定」クリックするとショートメールメイン表示設定画面へ遷移します。

リンクをクリックすると、各設定項目画面に遷移します。

※メール転送設定は管理者によって制限されている場合は表示されません。
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ショートメール

4：ショートメール手動削除設定を行う
「OK」ボタンをクリックすると手動削除設定確認画面に遷移します。

５：ショートメール手動削除設定確認画面を表示する
「確定」ボタンをクリックするとショートメール手動削除を実行します。

１：メニューの「ショートメール」をクリックしてショートメール画面を表示する

7．ショートメールの個人設定を行う（表示設定）

「アカウント選択」ボタンをクリックすると、ア

カウント選択ポップアップが表示されます。
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ショートメール

2：設定をホバー後、「ショートメール 個人設定」をクリックし、個人設定画面に遷移する
「ショートメール 個人設定」をクリックします。

3：個人設定画面を表示する
「メール転送設定」をクリックするとメール転送設定画面へ遷移します。

リンクをクリックすると、各設定項目画面に遷移します。

※メール転送設定は管理者によって制限されている場合は表示されません。
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ショートメール

4：表示設定を行う
「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

管理者によって、メール転送設定が制限されている場合、

この項目は設定できませんので、ご注意ください。
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