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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

１．メールを確認する
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WEBメール

2：受信画面を表示する
確認したい「メール」をクリックすると、メールの本文が閲覧できます。

「新着メールを確認」ボタンをクリックすると、

新着メールの受信を行います。

各項目をクリックすることで、中のメールを

一覧表示します。

「アカウント」コンボを選択して、閲覧したい

アカウントのメール一覧を表示します。
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WEBメール

3：メール本文を表示する
「ファイル名」をクリックすると、ダウンロード画面が表示され、ダウンロードを行うことができます。

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2．メールを検索する
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WEBメール

2：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：検索結果が表示される

「詳細検索」ボタンをクリックすることでメー

ルの詳細検索画面を表示します。

※補足１参照
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WEBメール

詳細検索では、メールの検索条件を細かく指定して検索することができます。
検索項目を入力して「検索」ボタンをクリックすると、検索結果を表示します。

補足１．詳細検索からメールを検索する
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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：受信画面を表示する
「メール作成」ボタンをクリックします。

3．メールを送信する
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WEBメール

3：メールを作成し送信する
送信する内容を入力し、「送信」ボタンをクリックします。

「HTML形式に変更」をクリックすると、HTMLメー

ル形式でメールを作成することができます。

件名を入力します。

「添付」ボタンをクリックすると、送付

する添付ファイルを設定することが

できます。

メール本文の最大入力文字数が表示されます。

送信先を入力します。

※補足２、３参照

差出人のメールアカウントを選択し

ます。

メール本文入力スペースです。
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WEBメール

アドレス帳機能から送信先を設定することができます。

アドレスを設定して、「適用」ボタンをクリックすると、
送信先リストに設定したアドレスが、メール作成画面に反映されます。

補足１．アドレス帳機能から送信先を設定する

「アドレス帳」アイコンをクリックしま

す。

チェックボックスで選択後、「宛先」、「CC」、「BCC」

の各ボタンをクリックすると、選択した相手をそれぞ

れの送信先リストに追加します。

送信先リストです。
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WEBメール

ユーザ情報機能から送信先を設定することができます。

アドレスを設定して、「適用」ボタンをクリックすると、
送信先リストに設定したアドレスが、メール作成画面に反映されます。

補足２．ユーザ情報機能から送信先を設定する

「ユーザ情報」アイコンをクリックしま

す。

チェックボックスで選択後、「宛先」、「CC」、「BCC」

の各ボタンをクリックすると、選択した相手をそれぞ

れの送信先リストに追加します。

送信先リストです。
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WEBメール

WEBメール送信先リストから送信先を設定することができます。

「適用」ボタンをクリックすると、チェックを付けたアドレスが、メール作成画面に反映されます。
※送信先リストはWEBメールの個人設定から編集できます。

補足３．WEBメール送信先リストから送信先を設定する

「WEBメール」アイコンをクリックしま

す。

「送信先リスト名」をクリックすると、右に送信

先リストが表示されますので、送信先にしたい

相手のチェックボックスをチェックします。
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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：「個人設定」ボタンをクリックする
個人設定画面に遷移します。

4．他のユーザが自分のアカウントを使用できるようにする（代理人機能）
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WEBメール

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管理画面へ遷移します。

4：代理人を設定するアカウントを選択する
「追加」ボタンをクリックするとアカウント登録画面、
「修正」ボタンをクリックするとアカウント編集画面に遷移します。
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WEBメール

5：代理人に設定するユーザを選択する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックするとアカウント登録確認画面に遷移します。

6：代理人ユーザを確定する
「確定」ボタンをクリックするとアカウントが登録されます。

自分のアカウント使用を許可するユーザを

代理人に設定します。
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