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サービス内容
アルフ ァ メールのサービス内容、 機能、 対応環境についてご案内します。

基本サービス

管理者機能

アルフ ァ メ ールをご利用になる前に、 まず管理者の方がメ ールア ド レスの登録や、 必要な設定を行います。
すべての設定は、 ホームページ上の専用フ ォームから行います。

＜主な内容＞

メールサーバ管理

アカウン ト 設定 利用者のメ ールア ド レス登録 ・ 変更 ・ 削除、 およびパスワー ドの変更が行えま
す。

アカウン ト の一括登録 利用者のメ ールア ド レスを CSV 形式のフ ァ イルから一括登録できます。

アカウン ト のフ ァ イル出力 登録し た メ ールア ド レスを CSV 形式のフ ァ イルに出力できます。

メールボッ クス初期化 メ ールア ド レスご とに、 利用容量の確認やメ ールの削除が行えます。

共通フ ィ ルタ設定 利用者共通で使用できる迷惑メ ールフ ィ ルタ と し て、共通フ ィ ルタ を設定でき
ます。 迷惑メ ールの条件に合致し た メ ールは迷惑メ ールボ ッ クスに隔離され、
一定期間後、 自動的に削除されます。
さ らに、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を、
ユーザご とに変更できます。

迷惑メール検知設定 「迷惑メ ール検知 （SpamAssassin）」 を有効にするかど うかを設定できます。

※「迷惑メール検知（SpamAssassin）」とは、迷惑メールをサーバ側で自動的に解析・検

知するシステムです。迷惑メールと判定した場合、メールの件名に [spam] という文
言を挿入します。

ユーザは、メールソフトの仕分け機能などを使って、迷惑メールを隔離することがで
きます。

Web サーバ管理

アクセス統計 ホームページのアクセス数を確認できます。

アクセスカウンタ ホームページにアクセスカウン タ を設置できます。

フ ォーム CGI アンケー ト や資料請求など、CGI プログラムを使用し たホームページが設置で
きます。

掲示板 ホームページに掲示板を設置できます。

新着管理 ホームページに新着情報を掲載できます。

FTP パスワード変更 FTP パスワー ド を変更できます。

アクセス制限 特定のメ ンバーしか閲覧できないよ う に、ホームページにパスワー ド認証をつ
ける こ とができます。

エラーページ設定 お客様の作成し たエラーページ （html フ ァ イル） にカス タ マイズできます。

携帯 URL 振り分け お客様のホームページにアクセス し てきた携帯端末を自動判別し、指定のペー
ジへ振り分け転送し ます。

ホームページ自動更新 あらかじめ用意し ておいたホームページのコ ンテンツを、指定し た日時に自動
的に更新し ます。

Web サーバ環境 お客様がお使いの Web サーバ環境を確認できます。

Web サーバログ ホームページのアクセスログ、 エラーログを確認できます。

ホームページ簡易作成 作成手順に従って入力し てい く だけで、ホームページを作成する こ とができま
す。

データベース （MySQL） 「MySQL」 を利用し たデータベースの構築が可能にな り ます。

※「MySQL」は、高速性と堅牢性を追及したマルチユーザ・マルチスレッドの SQL デー

タベースで、世界で最も人気のあるオープンソースデータベースです。

FTP 接続元制限 IP ア ド レスによ って、 FTP 接続を制限する こ とができます。
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利用者機能

利用者でご利用になるには、 まず管理者の方がメ ールア ド レスの登録や、 必要な設定を行う必要があ り ます。
すべての設定は、 ホームページ上の専用フ ォームから行います。

オプシ ョ ンサービス
オプシ ョ ンサービスは、 管理者画面からお申し込みが可能です。
お申し込みについては、 「オプシ ョ ンサービスのお申し込み」 （P.18） をご覧 く ださい。

サブ ド メ インの割り当て 任意のサブ ド メ イ ンで、 お客様のホームページを表示する こ とができます。

DNS レ コード設定 DNS レ コー ド を登録 ・ 変更 ・ 削除できます。 また、 SPF レ コー ドの設定も可
能です。

ご利用状況

メールサーバ メ ールサーバの利用状況を確認できます。
さ らに 「アカウン ト 別利用容量」 では、 ユーザご とのメ ールボ ッ クス利用状況
を確認できます。

Web サーバ Web サーバの利用状況を確認できます。

＜主な内容＞

Web メール メ ールの送受信をInternet Explorerなどのブ ラウザソ フ ト を使って、ホームペー
ジ上から利用できます。外出先などでご自分のコ ンピ ュータが手元にない時な
どに便利です。

パスワードの変更 メ ールパスワー ド を変更できます。

転送設定 アルフ ァ メ ールの メ ールア カウン ト 宛に届いた メ ールを他のア ド レスに転送
する こ とができます。

自動返信設定 あらかじめ用意し ておいた定型文を、 送信者へ自動返信できます。

迷惑メールフ ィ ルタ 利用者本人用の迷惑メ ールフ ィ ルタ と し て、個別フ ィ ルタ を設定できます。迷
惑メ ールの条件に合致し た メ ールは迷惑メ ールボ ッ クスに隔離され、一定期間
後、 自動的に削除されます。
さ らに、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変
更できます。

メールボッ クス初期化 メ ールボ ッ クスを初期化できます。

古いメールの管理 圧縮された古い メ ールをダウン ロー ド し た り、 削除し た り する こ とができ ま
す。

メールウイルスチェ ッ ク
（ ト レン ド マイ ク ロ）

サーバ側で、 送受信メ ールのウイルスチ ェ ッ ク を行います。

※ウイルスチェックのシステムは、トレンドマイクロ社のシステムを採用しています。

※アルファメールでは、基本サービスとして「メールウイルスチェック（ClamAV）」を

提供しています。メールウイルスチェック全般については、「メールウイルスチェッ
クについて」（P.14）をご覧ください。

迷惑メール検知 （シマンテ ッ ク） サーバ側で、 迷惑メ ールの解析 ・ 検知を行います。

※解析・検知のシステムは、シマンテック社のシステムを採用しています。

メーリ ング リ ス ト 登録メ ンバーに向けて一括送信するだけでな く 、返信内容も登録メ ンバーすべ
てに配信されます。
電子会議のよ う な使い方で、 リ アルタ イムの情報交換が可能です。

送信メール保管 アルフ ァ メ ールを利用し て送信し た メ ールの検索や閲覧ができます。

Web 改ざん検知 Web サイ ト の改ざんを自動で検知する機能です。
問題を検知する と安全なページに切り替える こ とができるので、ガンブ ラー対
策に有効です。
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お客様のご利用環境について
アルフ ァ メールで動作確認を行なっている環境以外でご利用の場合、 動作や表示に不具合が発生する可能性
があ り ます。 最新のご利用環境については、 会員サイ ト でご確認 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/support/environment/

http://www.alpha-mail.jp/support/environment/
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お問い合わせ窓口
アルフ ァ メールに関するご質問は、専門スタ ッ フによるフ リ ーダイヤルでのサポー ト のほか、ホーム
ページから も受け付けてお り ます。

電話 ・ FAX でのお問い合わせ
フ リーダイヤルにて受け付けてお り ます。 FAX のみ、 24 時間受け付けます。
（対応時間終了後に受け付けたお問い合わせは、 翌営業日以降の対応と な り ます。）
フ リーダイヤルの番号につきま し ては、 サービスご利用開始時の書面をご確認 く だ さい。
ご不明な場合は、 下記ホームページからお問い合わせ く ださい。

対応時間 ：平日　9:00～19:00
土曜　9:00～12:00、13:00～17:15
※日曜、祝祭日、12/30～1/3は休業

ホームページからのお問い合わせ
お客様専用フ ォームからお問い合わせ く ださい。
（対応時間終了後に受け付けたお問い合わせは、 翌営業日以降の対応と な り ます。）

http://www.alpha-mail.jp/faq/

対応時間 ：平日　9:00～19:00
土曜　9:00～12:00、13:00～17:15
※日曜、祝祭日、12/30～1/3は休業

お問い合わせの前に
会員サイ ト では、 お客様からのお問い合わせが多い質問と その回答を掲載し てお り ます。
お問い合わせの前にぜひご確認 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/

http://www.alpha-mail.jp/faq/
http://www.alpha-mail.jp/
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メ ールサーバについて
メールサーバについてご案内し ます。

お客様のご利用メールデ ィ スク容量が利用可能容量を超えた場合、 以下警告が通知されます。
3 日間 （72 時間）、 ご利用メールデ ィ スク容量が利用可能容量の 100% を超えた場合、 お客様のメールサーバ
がロ ッ ク状態にな り、 新たに届いたメールはエラーで送信元に差し戻されます。

※ご利用メ ールデ ィ スク容量に迷惑メ ールボ ッ クスの容量は含まれません。

警告通知
以下のよ う に通知されます。

管理者メニューでの通知

管理者メ ニューに通知内容が表示されます。

メールでの通知

管理者のメ ールア ド レス宛に、 通知が届きます。

メール受信が可能です。 メ ール受信が可能ですが、

警告が通知されます。

3 日間続 く と お客様の メ ールサーバを

ロ ッ ク し、 新たに届いたメールはエラー
で送信元に差し戻されます。

From announce@alpha-mail.jp

Subject [ お客様ド メ イ ン名] メ ールデ ィ
スク総容量90％超過のお知らせ

 警告が通知されたと きは

メ ールサーバ内の不必要な メ ールの削除、 またはメ ールをパソ コ ンなどに引き取って く だ さい。
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ロ ッ ク通知
以下のよ う に通知されます。

管理者メニューでの通知

管理者メ ニューに通知内容が表示されます。

メールでの通知

管理者のメ ールア ド レス宛に、 通知が届きます。

ロ ッ ク解除通知
以下のよ う に通知されます。

メールでの通知

管理者のメ ールア ド レス宛に、 通知が届きます。

From announce@alpha-mail.jp

Subject ［お客様 ド メ イ ン名］ メ ール総容
量超過および受信停止のお知ら
せ

 ロ ッ クが通知されたと きは

ご利用中の全メ ールア ド レスで新規メ ールが受信できな く な り ます。 メ ールサーバ内の不必要な メ ールの削除、 ま
たはメ ールをパソ コ ンなどに引き取り、 メ ールサーバ利用率を 100% 以下にし て く だ さい。 なお、 メ ール送信と、 既
に メ ールサーバ内にある メ ール受信は可能です。

From announce@alpha-mail.jp

Subject ［お客様 ド メ イ ン名］ 「メ ール受
信停止」 解除のお知らせ

 ロ ッ クが解除される と

新規メ ールが受信できるよ う にな り ます。 また、 管理者メ ニューに表示されていたロ ッ ク通知の表示がな く な り ま
す。
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メ ールウ イルスチ ェ ッ クについて
アルフ ァ メールのメールウイルスチェ ッ ク機能について、 ご案内します。

メ ールウ イルスチ ェ ッ ク とは
送受信メールのウイルスチェ ッ クをサーバで行う機能です。 パターンフ ァ イルは随時ア ップデー ト され、 新
種のウイルスにもすばや く 対応します。

※すべてのウイルスの発見 ・ 駆除を保証する ものではあり ません。 新種のウイルスなどは、 パターン フ ァ イルが提供され
るまで対応できない可能性があ り ます。

■基本サービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ClamAV）」
アルフ ァ メ ールでは、 すべてのお客様に対し、 基本サービス と し て 「メ ールウイルスチ ェ ッ ク （ClamAV） 」 を提供し
ています。
※ウイルスチ ェ ッ クのシステムは、 ClamAntiVirus のシステムを採用し ています。

■オプシ ョ ンサービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ ト レン ド マイ ク ロ）」
さ らに、 オプシ ョ ンサービス と し て 「メ ールウイルスチ ェ ッ ク （ ト レン ド マイ ク ロ）」 を提供し ています。
※ウイルスチ ェ ッ クのシステムは、 ト レン ド マイ ク ロ社のシステムを採用し ています。

ウ イルス付きのメ ールを受信した場合
■基本サービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ClamAV）」 の場合

ウイルスが検知されたフ ァ イルをサーバ側で削除し、 メ ールの本文のみを配信し ます。
メ ールの受信者には、 以下のよ う な メ ールが配信されます。

To お客様のメ ールア ド レス

From virusinfo@alpha-mail.jp

Subject ウイルス削除のお知らせ

メール本文 アルファメールのウイルスチェックにて、ウイルスを検出しました。
ウイルスに感染していた添付ファイルを削除して送信しています。

Our antivirus system has detected a virus in the below email sent to you. 
The attached file has been removed and the content of the email is provided below. 
----------------------------------------------------------------------------------- 
Date: ［メールを送信した日時］ 
From: ［送信元のメールアドレス］
Subject: ［メールの件名］ 

［元のメール本文］ 
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はじめに メ ールウイルスチ ェ ッ クについて

■オプシ ョ ンサービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ ト レン ド マイ ク ロ）」 の場合
ウイルスが検知されたフ ァ イルをサーバ側で削除し、 メ ールの本文のみを配信し ます。

メ ールの受信者には、 以下のよ う な メ ールが配信されます。

ウ イルス付きのメ ールを送信した場合
■基本サービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ClamAV）」 の場合

サーバ側で メ ールを削除し、 メ ールの送信者に通知メ ールを配信し ます。 メ ールの送信先には、 メ ールは送信されま
せん。
メ ールの送信者には、 以下のよ う な メ ールが配信されます。

To お客様のメ ールア ド レス

From 送信元のメ ールア ド レス

Subject メ ールの件名

メール本文 メ ールの本文

添付フ ァ イル 「InterScan_SafeStamp.txt」 とい う フ ァ イルが添付されます。
フ ァ イルには、 以下の内容が記載されています。
****** InterScan VirusWall からのメ ッ セージ ******
**警告：添付フ ァ イル[ウイルスに感染し ていたフ ァ イル名]には次のウイルスが含まれています：

[ ウイルス名 ]

削除されま し た。

アルフ ァ メ ールのウイルスチ ェ ッ クにて、 ウイルスを検出し ま し た。 ウイルスに感染し ていた添
付フ ァ イルを削除し て送信し ています。

The anti-virus system detected a virus in a message sent to you. The message has been sent, but the
infected attachment was deleted.
***************** メ ッ セージ終了 ***************

To お客様のメ ールア ド レス

From virusinfo@alpha-mail.jp

Subject ウイルス警告

メール本文 アルフ ァ メ ールのウイルスチ ェ ッ クにて、 送信された メ ールからウイルスを検出し ま し た。
当該メ ールを削除し、 送信し ませんで し た。

The anti-virus system detected a virus in a message sent from you.The message was not sent, and it
was deleted.

件名 ： [ メ ールの件名 ]
日付 ： [ メ ールを送信し た日時 ]
送信者 ： [ お客様のメ ールア ド レス ]
受信者 ： [ 送信先のメ ールア ド レス ]
フ ァ イル ： [ ウイルスに感染し ていたフ ァ イル名 ]
処理 ： メ ッ セージをブロ ッ ク
ウイルス ： [ ウイルス名 ]
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はじめに メ ールウイルスチ ェ ッ クについて

■オプシ ョ ンサービス 「メールウイルスチェ ッ ク （ ト レン ド マイ ク ロ）」 の場合
サーバ側で メ ールを削除し、 メ ールの送信者に通知メ ールを配信し ます。 メ ールの送信先には、 メ ールは送信されま
せん。

メ ールの送信者には、 以下のよ う な メ ールが配信されます。

To お客様のメ ールア ド レス

From virusinfo@alpha-mail.net

Subject InterScan VirusWall 警告

メール本文 アルフ ァ メ ールのウイルスチ ェ ッ クにて、 送信された メ ールからウイルスを検出し ま し た。
当該メ ールを削除し、 送信し ませんで し た。

The anti-virus system detected a virus in a message sent from you. The message was not sent, and it
was deleted.

件名 ： [ メ ールの件名 ]
日付 ： [ メ ールを送信し た日時 ]
検索機能 ： Mail
送信者 ： [ お客様のメ ールア ド レス ]
受信者 ： [ 送信先のメ ールア ド レス ]
フ ァ イル ： [ ウイルスに感染し ていたフ ァ イル名 ]
処理 ： メ ッ セージをブロ ッ ク
ウイルス ： [ ウイルス名 ]
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はじめに 「登録完了のお知らせ」 の見方

「登録完了のお知らせ」 の見方
「登録完了のお知らせ」 の見方について、 ご案内します。

サービスをご利用いただ く 際に必要な情報が記載されていますので、 大切に保管して く ださい。
「登録完了のお知らせ」 は、 下記の契約マイページから もご確認いただけます。

http://online.alpha-web.jp/

※ご契約内容によ って、 記載内容が異なる場合があ り ます。

アルフ ァ メールをご利用いただ く

際のログインフ ォームが掲載されて
いる URL です。

ホームページを公開する際の、
URL です。

アルフ ァ メールにログイ ンする際に

必要にな り ます。 メ ールア ド レス、

パスワー ド共にすべて半角で、 大文
字小文字が区別されます。

お客様のお客様番号です。
お問い合わせの際に必要

とな り ます。

メールソ フ ト

設定に必要な
情報です。

FTP 転送する際
に必要とな り ま

す。 すべて半角

で、 大文字小文
字が区別されま

す。

FTP 転送時の接続先サーバです。

お客様のご契約

内容です。

http://online.alpha-web.jp/
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はじめに オプシ ョ ンサービスのお申し込み

オプシ ョ ンサービスのお申し込み
オプシ ョ ンサービスのお申し込みについて、 ご案内します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「オプシ ョ ンのお
申し込み」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

オプシ ョ ンのお申し込み画面が表示されます。

2 「お申込み画面に進む」 ボタンをク リ ッ ク し
ます。

契約マイページ画面が表示されます。

 オプシ ョ ンによ ってお申し込み方法が異

な り ます
お申し込みするオプシ ョ ンに 「お申し込みはこ ち ら
から」 と い う リ ン クが表示されている場合は、 本手
順のお申し込み方法と異な り ます。 該当のリ ン ク を
ク リ ッ ク し、 表示された画面の指示に従っ て、 お申
し込みを行って く だ さい。
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はじめに オプシ ョ ンサービスのお申し込み

3 契約マイページにログインする と、オプシ ョ
ンサービスのお申し込みが可能にな り ます。
以降は、画面の指示に従ってお申し込みを進
めて く ださい。



20

はじめに ログイ ン方法

ロ グ イ ン方法
アルフ ァ メールをご利用いただ く には、 会員サイ ト から ログインする必要があ り ます。 ご利用後は、
各画面の 「ログアウ ト 」 をク リ ッ ク し、 必ずログアウ ト して く ださい。

管理者メ ニ ュ ーにロ グ イ ンする

1 アルフ ァ メール ト ップページにアクセスし、
「ログイン」 をク リ ッ ク します。

http://www.alpha-mail.jp/
 

2 必要事項を入力し、 「ログイン」 ボタンをク
リ ッ ク します。

 

※管理者メールアドレスと管理者パスワードは、「登録完了
のお知らせ」に記載されています。詳しくは、「「登録完了

のお知らせ」の見方」（P.17）をご覧ください。

アルフ ァ メ ールにログイ ン し、 管理者メ ニューが表示
されます。

3 利用する機能のリ ンクをク リ ッ ク します。

 ※ここで表示されるメニューは、お申し込みのオプション
サービスによって異なります。

メールア ド レス 管理者 メ ールア ド レ ス を入力
し ます。
（administrator@ ド メ イ ン名）

パスワード 管理者パスワー ド を入力 し ま
す。

http://www.alpha-mail.jp/
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はじめに ログイ ン方法

管理者メ ニ ュ ーの画面説明

① ログイ ンアカウン ト
現在のログイ ンユーザ名が表示されています。

② アルフ ァ メ ールのメ ニューです。

③ 機能メ ニューです。

④ サーバの利用状況が表示されています。

⑤ その他

①
②

③

④

⑤

管理者メニュー TOP 管理者メ ニューに戻り ます。

お知らせ アルフ ァ メ ールの最新情報が表示されます。 定期的にご覧 く ださい。

ご利用の手引き アルフ ァ メ ールのご利用に関する手引きが表示されます。

よ く あるご質問 ・ お問い合わせ お客様からのお問い合わせが多い質問と その回答をま とめた画面が表示され
ます。 また、 アルフ ァ メ ールに関するご質問は、 こ ち らからお問い合わせ く だ
さい。

ログアウ ト アルフ ァ メ ールから ログアウ ト し ます。

メールサーバ管理 メ ールサービスの各機能へリ ン ク し ます。
詳し く は、 「管理者機能 （メ ールサービス）」 （P.25） をご覧 く だ さい。

Web サーバ管理 Web サービスの各機能へリ ン ク し ます。
詳し く は、 「管理者機能 （Web サービス）」 （P.69） をご覧 く だ さい。

管理者用メール機能 利用者の各機能へリ ン ク し ます。
利用者メ ニューと同じ機能が利用できるので、利用者メ ニューにログイ ンする
必要はあ り ません。

※メールボックス初期化機能は、メールサーバ管理からご利用ください。

メールサーバ メ ールサーバの利用状況が表示されています。
「アカウン ト 別利用容量」 を ク リ ッ クする と、 ユーザご との利用状況が確認で
きます。 詳し く は、 「メ ールボ ッ クスの利用状況を確認する」 （P.37） をご覧 く
だ さい。

Web サーバ Web サーバの利用状況が表示されています。

オプシ ョ ンのお申し込み オプシ ョ ンのお申し込み画面が表示されます。
アルフ ァ メ ールのオプシ ョ ンサービスを申し込むこ とができます。 詳し く は、
「オプシ ョ ンサービスのお申し込み」 （P.18） をご覧 く だ さい。

契約マイページ アルフ ァ メ ール契約情報の確認や変更などが行えます。

DNS レ コード設定 DNS レ コー ド設定画面が表示されます。
DNS レ コー ド を登録 ・ 変更 ・ 削除できます。 詳し く は、 「DNS レ コー ド設定」
（P.168） をご覧 く だ さい。

表示される項目は、 ご契約内容によ って異な り ます。 本冊子では、 すべてのオプシ ョ ンサービスをご契約いただい
ている場合の画面例を使用し て、 操作方法を説明し ています。
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はじめに ログイ ン方法

利用者メ ニ ュ ーにロ グ イ ンする

1 アルフ ァ メール ト ップページにアクセスし、
「ログイン」 をク リ ッ ク します。

http://www.alpha-mail.jp/
 

2 必要事項を入力し、 「ログイン」 ボタンをク
リ ッ ク します。

 

アルフ ァ メ ールにログイ ン し、 利用者メ ニューが表示
されます。

3 利用する機能のリ ンクをク リ ッ ク します。

 ※ここで表示されるメニューは、お申し込みのオプション
サービスによって異なります。

メールア ド レス 管理者から割 り 当て られた利
用者 メ ールア ド レ ス を入力 し
ます。

パスワード 管理者から割 り 当て られた利
用者パ ス ワ ー ド を 入力 し ま
す。

http://www.alpha-mail.jp/
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はじめに ログイ ン方法

利用者メ ニ ュ ーの画面説明

① ログイ ンアカウン ト
現在のログイ ンユーザ名が表示されています。

② アルフ ァ メ ールのメ ニューです。

③ 機能メ ニューです。

④ メ ールサーバの利用状況が表示されています。

①

③ ④

②

利用者メニュー TOP 利用者メ ニューに戻り ます。

お知らせ アルフ ァ メ ールの最新情報が表示されます。 定期的にご覧 く ださい。

ご利用の手引き アルフ ァ メ ールのご利用に関する手引きが表示されます。

よ く あるご質問 ・ お問い合わせ お客様からのお問い合わせが多い質問と その回答をま とめた画面が表示され
ます。 また、 アルフ ァ メ ールに関するご質問は、 こ ち らからお問い合わせ く だ
さい。

ログアウ ト アルフ ァ メ ールから ログアウ ト し ます。

Web メール Web メ ール機能へリ ン ク し ます。

パスワードの変更 メ ールの受信、パソ コ ンから ログイ ンする際に使用するパスワー ド を変更でき
ます。

転送設定 アルフ ァ メ ールア ド レスから他 メ ールア ド レスへの メ ール転送を設定できま
す。

自動返信設定 あらかじめ用意し ておいた定型文を、 送信者へ自動返信できます。

迷惑メールフ ィ ルタ 利用者本人用の迷惑メ ールフ ィ ルタ と し て、個別フ ィ ルタ を設定できます。迷
惑メ ールの条件に合致し た メ ールは迷惑メ ールボ ッ クスに隔離され、一定期間
後、 自動的に削除されます。
さ らに、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変
更できます。

メールボッ クス初期化 メ ールボ ッ クスを初期化できます。

古いメールの管理 圧縮された古い メ ールをダウン ロー ド し た り、 削除し た り する こ とができ ま
す。

利用容量 ログイ ンユーザのメ ールサーバの利用容量が表示されます。

メール通数 ログイ ンユーザの メ ールボ ッ ク スに保存されている メ ールの通数が表示され
ます。
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はじめに ログイ ン方法



管理者機能（メールサービス）

この章では、 メールア ド レスの登録 ・ 変更 ・ 削除やパスワード
の変更など、管理者の方が利用される メールサービスの機能に
ついてご案内しています。

アカウン ト の登録 ･････････････････････････････････････････････ 26

メ ールボ ッ ク スの利用状況を確認する ･････････････････････････ 37

メ ールボ ッ ク スを初期化する ･･････････････････････････････････ 38

共通フ ィ ルタの設定 ･･･････････････････････････････････････････ 40

迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） の設定･･･････････････････････ 51

メ ーリ ング リ ス ト の登録･･･････････････････････････････････････ 53

送信メ ール保管････････････････････････････････････････････････ 58
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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト の登録

アカウン ト の登録
利用者のメールア ド レスの登録、 変更、 削除が行えます。 また、 パスワード （管理者 ・ 利用者） の変
更も可能です。

アカウン ト 設定画面を表示する
メールア ド レスを登録するための画面は、 以下の方法で表示し ます。

1 管理者メニューを表示し、「アカウン ト 設定」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 アカウン ト 設定画面が表示されます。



27

管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト の登録

メ ールア ド レスを登録する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、 「登録」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を

表示する」（P.26）

アカウン ト の登録画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アカウント設定」（P.282）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 初期登録されている メールア ド レス

管理者メ ールア ド レス、 NoReply （送信専用） のメ ー
ルア ド レスが初期登録されています。 初期登録され
ている メ ールア ド レスは、 削除や登録情報の変更は
できません。

 管理者とは

アルフ ァ メ ールの管理者機能を利用できるアカウン
ト のこ と です。 管理者の登録は必須のため、 ご契約
いただいた メ ールアカウン ト 数＋ 1 の登録が可能で
す。

 NoReply （送信専用） とは

送信専用のメ ールアカウン ト です。 初期パスワー ド
は、 管理者メ ールア ド レスの初期パスワー ド と同一
です。 このアカウン ト で送信し た メ ールに対する返
信 メ ールは、 自動的に削除されます。 返信 メ ールを
受け取り た く ない場合にご利用 く だ さい。
なお、 NoReply （送信専用） のアカウン ト は、 利用状
況の確認やメ ールボ ッ クスの初期化はできません。

部署 ・ 氏名 利用される方の部署や名前を入
力し ます。

メ ールアカウン
ト

登録する メ ールア ド レスのアカ
ウン ト 名を入力し ます。

パスワード パスワー ド を入力し ます。

※このパスワードは、メール受信・
アルファメールログインの際に

入力するパスワードになります。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。
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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト の登録

3 さ ら に登録する場合は、 「続けて作成する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順2を繰り返します。

※アカウント設定画面に戻る場合は、「アカウント設定ペー
ジへ」ボタンをクリックします。

メ ールア ド レスを フ ァ イルから一括登録する
登録する メールア ド レス数が多い場合は、 CSV フ ァ イルで一括登録する こ と をお勧めします。

1 登録する メールア ド レス情報を、CSV 形式の
フ ァ イルに保存します。

※入力制限について→「アカウント設定」（P.282）

※ここでは、「Microsoft Excel」を利用して、CSV 形式のファ
イルを保存しています。

2 管理者メ ニューを表示し、 「アカウン ト の一
括登録」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

アカウン ト の一括登録画面が表示されます。

A 列 部署 ・ 氏名を入力し ます。

※＜例＞営業部　大塚太郎

B 列 メ ールアカウン ト を入力し ます。

※＜例＞ otsuka-tarou

C 列 パスワー ド を入力し ます。

※＜例＞ 123456
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3 「CSV フ ァ イルの登録」 の 「参照」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

4 作成した CSV フ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

「CSV フ ァ イルの登録」 に CSV フ ァ イルが表示されま
す。

5 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

6 メールア ド レスの登録状況が表示されます。

※既に存在するアカウント名と同じアカウント名が登録さ

れた場合は、エラーとなります。
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登録内容を変更する
部署 ・ 氏名は、 何度でも変更できます。

1 アカウン ト 設定画面を表示し、登録内容を変
更するユーザを選択して 「変更」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を

表示する」（P.26）

アカウン ト 情報の変更画面が表示されます。

2 変更する箇所を入力し、 「実行」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「アカウント設定」（P.282）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 設定
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

 パスワード （管理者 ・ 利用者） は、 こ こでは変更できません

原則と し て、利用者のパスワー ドは利用者本人が変更し ます。利用者本人によるパスワー ドの変更方法については、
「パスワー ド を変更する」 （P.178） をご覧 く だ さい。
管理者による変更方法については、 「パスワー ド （管理者 ・ 利用者） を変更する」 （P.32） をご覧 く ださい。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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メ ールア ド レスを削除する
登録したメールア ド レスを削除します。
メールボッ クス内のメールを削除する場合は、 「メールボッ クスを初期化する」 （P.38） をご覧 く ださい。

1 アカウン ト 設定画面を表示し、削除するユー
ザを選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ ク し

ます。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を
表示する」（P.26）

アカウン ト の削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に削除する場合は、 「ア カ ウン ト 設定
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 メールも削除されます

メ ールア ド レスを削除する と、 メ ールボ ッ クスに保
存されている メ ールも同時に削除されます。 ご注意
く だ さい。
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パスワー ド （管理者 ・ 利用者） を変更する
管理者パスワード を変更できます。 また、 利用者がパスワード を忘れた場合、 強制的に変更できます。

1 アカウン ト 設定画面を表示し、パスワード を
変更するユーザを選択し て 「パスワー ド 変
更」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を

表示する」（P.26）

パスワー ドの変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アカウント設定」（P.282）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 設定
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

新パスワード 新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

新パスワー ド の
確認入力

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。

管理者パスワー ド を変更し ても、 FTP パスワー ドは
変更されません。 FTP パスワー ドの変更方法につい
ては、 「FTP パスワー ド を変更する」 （P.112） をご覧
く だ さい。
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メ ールア ド レス一覧を フ ァ イル出力する
登録したメールア ド レスの全情報を CSV フ ァ イル形式で出力し ます。

1 管理者 メ ニ ュ ーを表示 し、 「ア カ ウン ト の
フ ァ イル出力」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

アカウン ト のフ ァ イル出力画面が表示されます。

2 「フ ァ イル出力」 ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

3 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

名前を付けて保存画面が表示されます。

4 任意の場所に保存します。
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5 保存したフ ァ イルを開 く と、その内容が画面
に表示されます。

登録したメ ールア ド レ スを確認する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、メールア ド レ
ス一覧で確認します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を

表示する」（P.26）

※管理者の登録が必須なため、ご契約いただいたユーザ数＋

1 の登録が可能になっています。

■一覧ページの表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、 1 ページの最大表

示件数を変更できます。

A 列 部署 ・ 氏名が表示されます。

B 列 メ ールアカウン ト が表示されます。

C 列 パスワー ドが表示されます。

「Excel」 などの表計算ソ フ ト で開いた場合、ゼロ （0）・
ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） の表示が欠落する
場合がございます。 フ ァ イルを開 く 際は、 「メ モ帳」
などのテキス ト エデ ィ タ を利用される こ と をお勧め
し ます。

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のメ ールア ド レスを確認し て
いるかが表示されます。

※管理者メールアドレスは、数に含

みます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されます。

※管理者メールアドレスは、数に含
みません。
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メ ールア ド レスを検索する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、 「検索」 欄に
キーワー ド を入力し て 「検索」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を
表示する」（P.26）

2 該当の一覧が表示されます。

一覧を並び替える
一覧は、 メールア ド レス順 （昇順） に表示されています。 登録したメールア ド レス数が増え、 一覧のページ
数も増えてし まった場合は、 並び替えをする と便利です。 メールア ド レスのほかに、 部署 ・ 氏名で並び替え
る こ とができます。

1 アカウン ト 設定画面を表示し、並び替えの条
件をク リ ッ ク します。

※アカウント設定画面の表示方法→「アカウント設定画面を

表示する」（P.26）

「検索」 欄 メ ールア ド レスのキーワー ド を
入力し ます。

部署 ・ 氏名 部署・氏名の順に並び替えます。

メールア ド レス メ ールア ド レスの順に並び替え
ます。
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2 ク リ ッ ク した条件で、昇順に一覧表示されま
す。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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メ ールボ ッ クスの利用状況を確認する
ユーザご とのメールボッ クスの利用状況を一覧で確認します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「アカウン ト 別利
用容量」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

※管理者メニューで「メールボックス初期化」をクリックし

ても、同じ画面に遷移します。メールボックスの初期化に

ついては、「メールボックスを初期化する」（P.38）をご覧
ください。

2 アカウン ト 別利用容量（メールボッ クス初期
化） 画面が表示されます。

契約容量 利用が可能な メ ールデ ィ スク容
量が表示されます。

利用容量 利用し ている メ ールデ ィ スク容
量の合計が表示されます。

部署 ・ 氏名 ユーザの登録名が表示 さ れま
す。

アカウン ト 名 ユーザのアカウン ト 名が表示さ
れます。

利用容量 （MB） ユーザが、 現在、 利用し ている
容量が表示されます。

メール通数 （通） ユーザが、 現在、 メ ールボ ッ ク
スに保存し ている メ ールの通数
が表示されます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

部署 ・ 氏名、
利用容量 （MB）、
メール通数 （通）

昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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メ ールボ ッ クスを初期化する
ユーザご とのメールボッ クスを初期化し、 保存されたメールを削除します。
容量が多 く な り メールが受信できない場合などに利用します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「メールボッ クス
初期化」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

アカウン ト 別利用容量 （メ ールボ ッ クス初期化） 画面
が表示されます。

※管理者メニューで「アカウント別利用容量」をクリックし

ても、同じ画面に遷移します。

2 メ ールボ ッ クスを初期化するユーザを選択
し、「メールボッ クス初期化」ボタンをク リ ッ
ク します。

確認画面が表示されます。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

利用容量 （MB） （降順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

部署 ・ 氏名、
アカウン ト 名、
メール通数 （通）

昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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3 初期化し てよければ 「初期化」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

正常に初期化される と、 次手順のよ う な画面が表示さ
れます。

4 さ らに初期化する場合は、 「アカウン ト 別利
用容量ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 2 ～
3 の手順を繰り返します。

 すべてのメールが削除されます

メ ールボ ッ ク スを初期化する と、 その メ ールボ ッ ク
スに保存 さ れていたすべての メ ールが削除 さ れま
す。 また、 圧縮された古い メ ールも削除されます。

※古いメールについて→「古いメールの管理」（P.198）
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共通フ ィ ルタの設定
利用者共通で使用できる迷惑メールフ ィ ルタ と し て、 共通フ ィ ルタ を設定できます。 さ らに、 迷惑
メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を、 ユーザご とに変更できます。

迷惑メ ールフ ィ ルタ とは
あらかじめ迷惑メールの条件を設定し、 お客様がメールを受信される前にサーバ側で判定する機能です。

アルフ ァ メ ールでは、 管理者および利用者がそれぞれ迷惑メ ールフ ィ ルタ を設定できます。
管理者は、 利用者共通で使用できる 「共通フ ィ ルタ」 を設定できます。 利用者は、 利用者本人用の迷惑メ ールフ ィ ルタ と
し て 「個別フ ィ ルタ」 を設定できます。
管理者は、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を、 ユーザご とに変更できます。 利用者は、
利用者本人の迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変更できます。
迷惑メ ールの条件に合致し た メ ールは迷惑メ ールボ ッ クスに隔離され、 一定期間後、 自動的に削除されます。

共通フ ィ ルタ設定画面を表示する
迷惑メールフ ィ ルタ を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「共通フ ィ ルタ設
定」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

2 共通フ ィ ルタ設定画面が表示されます。

 メールフ ィ ルタ機能の処理順序について

アルフ ァ メ ールでは、 複数のメ ールフ ィ ルタ機能をご用意し ています。
各フ ィ ルタの処理順序は、 次の通り です。

1. 管理者の設定する共通フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
2. 利用者の設定する個別フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
3. 管理者の設定する共通フ ィ ルタ
4. 利用者の設定する個別フ ィ ルタ

※受信許可リストの条件に合致したメールは、迷惑メールフィルタ（共通フィルタ・個別フィルタ）によってフィルタリングさ
れません。
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迷惑メ ールフ ィ ルタ を設定する
ユーザご とに、 迷惑メールフ ィ ルタの利用設定を確認した り、 変更する こ とができます。

迷惑メールフ ィ ルタの利用設定を確認する

ユーザご とに、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を確認できます。

1 共通フ ィ ルタ設定画面を表示し、 「各アカウ
ン ト の設定確認と一括設定」をク リ ッ ク しま
す。

※共通フィルタ設定画面の表示方法→「共通フィルタ設定画
面を表示する」（P.40）

各ア カ ウン ト の設定確認 と 一括設定画面が表示 さ れ
ます。

2 画面下部に、ユーザご との利用設定が表示さ
れます。

アカウン ト 名 ユーザのアカウン ト 名が表示さ
れています。

共通フ ィ ルタ 共通フ ィ ルタの条件を適用する
場合、 選択されています。

個別フ ィ ルタ 個別フ ィ ルタの条件を適用する
場合、 選択されています。

サマ リ ーメール 迷惑 メ ール と 判定 さ れ、 迷惑
メ ールボ ッ ク ス に隔離 さ れた
メ ールの情報を受信するかど う
かが選択されています。

受け取る サマ リー メ ールを HTML 形式で
受信する場合、 「HTML」 が選択
されています。
サマ リー メ ールを TEXT 形式で
受信する場合、 「TEXT」 が選択
されています。

受け取らない サマ リ ー メ ールを受信し ない場
合、 選択されています。

保存期間 （日） 迷惑メ ールを保存する日数が選
択されています。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。
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迷惑メールフ ィ ルタの利用設定を変更する

ユーザご とに、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変更できます。

1 各アカウン ト の設定確認と一括設定画面を
表示し、変更する箇所を選択して 「設定を更
新」 ボタンをク リ ッ ク します。

※各アカウントの設定確認と一括設定画面の表示方法→「迷

惑メールフィルタの利用設定を確認する」（P.41）

確認画面が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 表
示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで き ま
す。

アカウン ト 名 降順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。

・ 管理者は、 すべてのユーザの利用設定を変更できます。 必要に応じ て、 変更する前にユーザの方へご連絡 く だ さ
い。

・ 管理者が利用設定を変更し た後、 ユーザ本人が利用設定を変更する可能性もあり ます。

共通フ ィ ルタ 共通フ ィ ルタの条件を適用させ
る場合、 選択し ます。

個別フ ィ ルタ 個別フ ィ ルタの条件を適用させ
る場合、 選択し ます。

サマ リ ーメール 迷惑 メ ール と 判定 さ れ、 迷惑
メ ールボ ッ ク ス に隔離 さ れた
メ ールの情報を受信させるかど
うかを選択し ます。

受け取る サマ リー メ ールを HTML 形式で
受信させる場合、 「HTML」 を選
択し ます。
サマ リー メ ールを TEXT 形式で
受信 さ せる場合、 「TEXT」 を選
択し ます。

受け取らない サマ リ ー メ ールを受信させない
場合、 選択し ます。

保存期間 （日） 迷惑メ ールを保存する日数を選
択し ます。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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2 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

設定が有効にな り ます。

3 さ らに変更する場合は、 「各アカウン ト の設
定確認と一括設定ページへ」ボタンをク リ ッ
ク し、 1 ～ 2 の手順を繰り返します。

 迷惑メール保存期間とは

・ 迷惑メ ールと判定された メ ールは迷惑メ ールボ ッ
ク スに隔離され、 設定し た迷惑メ ール保存期間を
過ぎる と、 自動的に削除されます。

・ 迷惑メ ール保存期間は、 共通フ ィ ルタおよび個別
フ ィ ルタ で共通です。 ユーザの設定し た保存期間
よ り も短 く 設定する と、 ユーザ本人の想定よ り早
く 、 メ ールが削除される こ とがあ り ます。 あらか
じめ、 ユーザの方にご確認 く ださい。

 迷惑メールボッ クスに隔離されたメールを確認するには

ユーザは、 迷惑メ ールボ ッ クス内のメ ールを通常のメ ールボ ッ クスに移動し た り、 メ ールソ フ ト の設定を変更する
こ と で、 メ ールを確認する こ とができます。
操作方法については、 「迷惑メ ールボ ッ クスに隔離された メ ールを確認する」 （P.194） をご覧 く だ さい。
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迷惑メールフ ィ ルタの初期値を設定する

迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） について、 利用設定の初期値を設定できます。 新し く
登録するユーザは、 こ こで設定した初期値が適用されます。

1 各アカウン ト の設定確認と一括設定画面を
表示し、 初期値を選択して 「初期値を保存」
ボタンをク リ ッ ク します。

※各アカウントの設定確認と一括設定画面の表示方法→「迷
惑メールフィルタの利用設定を確認する」（P.41）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

2 設定が有効にな り ます。

共通フ ィ ルタ 共通フ ィ ルタの条件を適用させ
る場合、 選択し ます。

個別フ ィ ルタ 個別フ ィ ルタの条件を適用させ
る場合、 選択し ます。

サマ リ ーメール 迷惑 メ ール と 判定 さ れ、 迷惑
メ ールボ ッ ク ス に隔離 さ れた
メ ールの情報を受信させるかど
うかを選択し ます。

受け取る サマ リー メ ールを HTML 形式で
受信させる場合、 「HTML」 を選
択し ます。
サマ リー メ ールを TEXT 形式で
受信 さ せる場合、 「TEXT」 を選
択し ます。

受け取らない サマ リ ー メ ールを受信させない
場合、 選択し ます。

保存期間 （日） 迷惑メ ールを保存する日数を選
択し ます。
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■すべてのユーザに初期値を適用させるには
設定し た初期値をすべてのユーザに適用させる こ とができます。

1 各アカウン ト の設定確認と一括設定画面で、
「各アカウン ト に初期値を適用」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※あわせて初期値も変更したい場合、必要に応じて初期値を
選択してください。

確認画面が表示されます。

2 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

本操作を実行する と、 すべてのユーザの利用設定が変更されます。 必要に応じ て、 変更する前にユーザの方へご連
絡 く ださい。
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共通フ ィ ルタの条件を設定する
共通フ ィ ルタの条件を設定し ます。

件名フ ィ ルタの条件を設定する

1 共通フ ィ ルタ設定画面を表示し、 「共通フ ィ
ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※共通フィルタ設定画面の表示方法→「共通フィルタ設定画
面を表示する」（P.40）

共通フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

2 「件名フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

件名フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

3 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フィルタの設定」（P.282）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 

件名フ ィ ルタの初期設定には、 「キーワー ドが 「含ま
れる」」 の条件と し て 「spam」 が登録されています。
初期設定の登録内容は、 次画面で変更や削除が可能
です。

大文字と小文字
を区別する

区別する場合、 選択し ます。

件名が無い メー
ルを迷惑メール
ボッ クスに隔離
する

件名がない メ ールを迷惑メ ール
ボ ッ ク スに隔離する場合、 選択
し ます。

キーワードが
「完全一致」

件名と完全に一致し た場合、 迷
惑 メ ールと判定するキーワー ド
を入力し ます。

キーワードが
「先頭にある」

件名の先頭にあった場合、 迷惑
メ ールと判定するキーワー ド を
入力し ます。

キーワードが
「含まれる」

件名に含まれていた場合、 迷惑
メ ールと判定するキーワー ド を
入力し ます。
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4 設定が有効にな り ます。

送信者フ ィ ルタの条件を設定する

1 共通フ ィ ルタの設定画面を表示し、 「送信者
フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※共通フィルタの設定画面の表示方法→「件名フィルタの条

件を設定する」（P.46）

送信者フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フィルタの設定」（P.282）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 複数のキーワード を設定するには

設定する条件は 1 行に 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。

送信者ア ド レス
がない メ ールを
迷惑メ ールボッ
クスに隔離する

送信者ア ド レスがない メ ールを
迷惑メ ールボ ッ ク スに隔離する
場合、 選択し ます。

キーワードが
「完全一致」

送信者メ ールア ド レス と完全に
一致し た場合、 迷惑メ ールと判
定す る キーワー ド を 入力 し ま
す。

キーワードが
「先頭にある」

送信者メ ールア ド レスの先頭に
あった場合、 迷惑 メ ールと判定
するキーワー ド を入力し ます。

キーワードが
「含まれる」

送信者メ ールア ド レスに含まれ
ていた場合、 迷惑 メ ールと判定
するキーワー ド を入力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

言語フ ィ ルタの条件を設定する

1 共通フ ィ ル タ の設定画面を表示 し、 「言語
フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※共通フィルタの設定画面の表示方法→「件名フィルタの条

件を設定する」（P.46）

言語フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

2 迷惑メールと判定する言語を選択し、「実行」
ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 複数のキーワード を設定するには

設定する条件は 1 行に 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

受信許可リ ス ト の条件を設定する

受信許可リ ス ト は、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の 「ホワ イ ト リ ス ト 」 を指定する
機能です。
この条件に合致する メールは、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） によってフ ィ ルタ リ ン
グされません。

1 共通フ ィ ルタの設定画面を表示し、 「受信許
可リ ス ト の設定」 をク リ ッ ク します。

※共通フィルタの設定画面の表示方法→「件名フィルタの条

件を設定する」（P.46）

受信許可リ ス ト の設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「受信許可リストの設定」（P.282）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され

ます。

受信許可メール
ア ド レス （ド メ
イン）

受信許可と判定する メ ールア ド
レスを入力し ます。

受信許可メール
件名 （キーワー
ド を含む）

受信許可と判定する メ ールの件
名を入力し ます。

 メールア ド レスは ド メ イ ンでの設定も可

能です
「@ ド メ イ ン名」 を入力し ます。
＜例＞ @XXX.co.jp

 複数の条件を設定するには

設定する条件は 1 行につき 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

共通フ ィ ルタの条件の公開 ・ 非公開を設定する

ユーザに、 共通フ ィ ルタの設定内容を公開するかど うかを設定します。

1 共通フ ィ ルタの設定画面を表示し、公開の設
定を選択して 「実行」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

※共通フィルタの設定画面の表示方法→「件名フィルタの条

件を設定する」（P.46）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

2 設定が有効にな り ます。
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迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） の設定
迷惑メールをサーバで自動的に解析 ・ 検知する迷惑メール検知 （SpamAssassin） 機能を設定します。

迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） とは
アルフ ァ メールの利用者宛メールが迷惑メールかど うかを解析 ・ 検知し、 迷惑メールと判定した場合、 件名
の前に [spam] と挿入する機能です。 ユーザは、 メールソ フ ト の仕分け機能などを使って、 迷惑メールを隔離
する こ とができます。

※解析 ・ 検知のシステムは、 SpamAssassin のシステムを採用し ています。
※すべての迷惑メ ールの検知を保証する ものではあ り ません。 また、正常な メ ールを迷惑メ ールと し て検知する可能性が
あ り ます。

迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） を設定する

1 管理者メ ニューを表示し、 「迷惑メール検知
設定」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

迷惑メ ール検知設定画面が表示されます。

2 必要事項を選択し、 「設定」 ボタンをク リ ッ
ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

設定変更が可能な機能は、 基本サービスの 「迷惑メ ール検知 （SpamAssassin）」 です。
オプシ ョ ンサービスの 「迷惑メ ール検知 ( シマンテ ッ ク )」 は、 設定を変更できません。

有効にする 迷惑メ ール検知を、有効にし ます。

無効にする 迷惑メ ール検知を、無効にし ます。



52

管理者機能 （メ ールサービス） 迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） の設定

3 設定が有効にな り ます。

 処理時刻について

迷惑 メ ール検知 （SpamAssassin） の設定は、 毎日 6
時と 18 時に反映されます。
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メ ー リ ング リ ス ト の登録 
メー リ ング リ ス ト の登録、 変更、 削除、 およびメ ンバー選択などが行えます。

※メー リ ング リ ス ト 機能は、 オプシ ョ ンサービスです。

メ ー リ ング リ ス ト とは
登録メ ンバーに向けて一括送信するだけでな く 、 返信内容も登録

メ ンバーすべてに配信されます。

例えば、 登録メ ンバーの一人がメ ーリ ング リ ス ト 宛てに メ ールを

送信する と、 登録メ ンバー全員にそのメ ールが配信されます。

また登録メ ンバーの誰かがそのメ ールに返信する と、 そのメ ール

も登録メ ンバー全員に配信されます。

電子会議のよ う な使い方で、リ アルタ イムの情報交換が可能です。

メ ー リ ング リ ス ト 設定画面を表示する
メーリ ング リ ス ト 設定画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「メー リ ング リ ス
ト 設定」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

2 メーリ ング リ ス ト 設定画面が表示されます。
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メ ー リ ング リ ス ト を新規登録する

1 メーリ ング リ ス ト 設定画面を表示し、「登録」
ボタンをク リ ッ ク します。

※メーリングリスト設定画面の表示方法→「メーリングリス

ト設定画面を表示する」（P.53）

メ ーリ ング リ ス ト の登録画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「メーリングリスト設定」（P.283）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

メ ー リ ング リ ス
ト 名

メ ー リ ング リ ス ト 名の @ マーク
の左側を入力し ます。

件名に追加する
文字列

メ ー リ ング リ ス ト の件名に文字
列を表示する場合、入力し ます。

通し番号 メ ー リ ング リ ス ト の件名に通し
番号を表示するかど う か設定し
ます。
表示する場合、 開始番号を入力
し ます。

登録メ ンバー以
外からの投稿

登録メ ンバー以外の投稿を許可
するかど うか設定し ます。

メ ー リ ング リ ス
ト メ ンバー

配信先メ ールア ド レスを入力し
ます。

 

「通し番号」 の最大値は 「99999」 です。 最大値を超
える と、先頭に英字が付与され 「1」 から始ま り ます。
＜例＞ 「a00001」

 メールア ド レス入力方法

・ メ ールア ド レスは、 1 行に 1 つだけ入力し ます。
・ メ ールア ド レスは、 必ず半角で入力し ます。
・ メ ールア ド レスが重複し た場合は、 1 つだけ登録

されます。
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3 さ ら に登録する場合は、 「続けて作成する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順2を繰り返します。

※メーリングリスト設定画面に戻る場合は、「メーリングリ
スト設定ページへ」ボタンをクリックします。

メ ー リ ング リ ス ト の登録内容を変更する

1 メーリ ング リ ス ト 設定画面を表示し、変更す
る メー リ ング リ ス ト を選択して 「変更」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※メーリングリスト設定画面の表示方法→「メーリングリス
ト設定画面を表示する」（P.53）

メ ーリ ング リ ス ト の変更画面が表示されます。

2 変更する箇所を入力し、 「実行」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「メーリングリスト設定」（P.283）

※「メーリングリストメンバー」は、前回更新した際の順序

にかかわりなく、昇順に並び替えられています。

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに変更する場合は、 「メー リ ング リ ス ト
設定ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2
の手順を繰り返します。

 

一度設定し た 「通し番号」 の数値は、 変更できませ
ん。 変更する場合は、 メ ー リ ング リ ス ト をいったん
削除し てから再登録し て く だ さい。
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メ ー リ ング リ ス ト を削除する

1 メーリ ング リ ス ト 設定画面を表示し、削除す
る メー リ ング リ ス ト を選択して 「削除」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※メーリングリスト設定画面の表示方法→「メーリングリス
ト設定画面を表示する」（P.53）

確認画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに削除する場合は、 「メー リ ング リ ス ト
設定ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2
の手順を繰り返します。
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登録したメ ー リ ング リ ス ト を確認する

1 メーリ ング リ ス ト 設定画面を表示し、メー リ
ング リ ス ト 一覧で確認します。

※メーリングリスト設定画面の表示方法→「メーリングリス

ト設定画面を表示する」（P.53）

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のメ ーリ ング リ ス ト を確認し
ているかが表示されます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

メ ーリ ングリ ス ト 名順 （昇順） に表示された一覧
を、 他の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替える こ と
ができます。

登録メ ンバー数 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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送信メ ール保管 
アルフ ァ メールを利用して送信したメールの検索や閲覧ができます。

※送信メール保管は、 オプシ ョ ンサービスです。

送信メ ール保管とは
アルフ ァ メールのメールア ド レスを利用して送信されたメールを保管してお く 機能です。 管理者は、 保管さ
れたメールを検索 ・ 閲覧する こ とができます。

※すべての メ ールが保管される こ と を保証する ものではあ り ません。 システム障害や メ ンテナンス、 お客様のご利用方
法によ っては保管されない場合があり ます。

※転送メ ール、 自動返信メ ール、 CGI、 PHP などのプログラムによ って送信される メ ールなどは保管対象外です。

■保管期間
90 日
※容量の上限は 10GB まで。 上限に達し た場合、 古い メ ールから削除されます。

■保管対象のメール
アルフ ァ メ ールで作成し た メ ールア ド レスを利用し て、 パソ コ ン （メ ールソ フ ト ） から送信し た メ ール、 および Web
メ ールから送信し た メ ール

送信メ ール保管にロ グ イ ンする

1 送信メ ール保管のログイ ン画面にア クセス
します。

https://webarc.alpha-mail.jp
送信メ ール保管のログイ ン画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「ログイン」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※ドメイン名・ログイン ID・パスワードは、「送信メール保

管登録完了のお知らせ」に記載されています。

ド メ イン名 ド メ イ ン名を入力し ます。

ログイン ID ログイ ン ID を入力し ます。

パスワード パスワー ド を入力し ます。

 アルフ ァ メール オンラ インマニュアルを

表示するには
「ご利用の手引き」 を ク リ ッ クする と、 オン ラ イ ンマ
ニュアルが新しいウ ィ ン ド ウで表示されます。

https://webarc.alpha-mail.jp
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3 ログイン し、送信メール保管画面が表示され
ます。

ロ グアウ ト する

1 「ログアウ ト 」 をク リ ッ ク します。

2 送信メール保管から ログアウ ト します。

 サービス関連、 メ ンテナンス障害情報を

表示するには
「アルフ ァ メ ール会員サイ ト 」 を ク リ ッ クする と、 ア
ルフ ァ メ ール会員サイ ト が新し いウ ィ ン ド ウで表示
されます。

 利用容量が確認できます

画面の上側に、 送信メ ール保管の利用容量が表示さ
れます。
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保管されたメ ールを検索する （高度な検索）

1 送信メール保管画面を表示し、「高度な検索」
を選択します。

※送信メール保管画面の表示方法→「送信メール保管にログ

インする」（P.58）

※送信メール保管画面の初期表示では、「高度な検索」が選

択されています。

2 検索条件を入力し、 「検索」 ボタンをク リ ッ
ク します。

3 検索結果が表示されます。

差出人 （From）、
宛先 （To）、 Cc

メ ールア ド レスを入力し ます。

件名 メ ールの件名を入力し ます。

本文 本文に書かれている内容を入力
し ます。

サイズ サイズの範囲を指定し ます。

添付フ ァ イル有 添付フ ァ イルのある メ ールのみ
を検索する場合、 選択し ます。

日付 日付の範囲を指定し ます。

 

・ 「差出人 （From）」 は、 入力文字を含む候補を自動
表示し ます。

・ 「本文」 のみ、 検索条件を複数指定できます。 複数
指定する場合、 スペース （全角または半角） で検
索条件を区切って入力し て く ださい。

検索結果で表示された メ ールは、 内容確認やダウン
ロー ドが行えます。 詳し く は、 「検索結果で表示され
た メ ールを確認するには」 （P.61） 「検索結果で表示
された メ ールをダウンロー ド するには」 （P.61） をご
覧 く だ さい。
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■検索結果で表示されたメールを確認するには

1 検索結果画面で、確認する メールの件名をク
リ ッ ク します。

2 メールの内容が表示されます。

■検索結果で表示されたメールをダウンロードするには
メ ールは、フ ァ イル形式「.eml」 で保存されています。ダウンロー ド後、メ ールソ フ ト へイ ンポー ト する こ と も可能です。

1 検索結果画面で、ダウンロードする メールの
サイズをク リ ッ ク します。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

件名 メ ールの件名が表示されます。

日付 保管 さ れた日時が表示 さ れま
す。

差出人、宛先、Cc メ ールの 「差出人」 「宛先」 「Cc」
がそれぞれ表示されます。

添付フ ァ イル 添付フ ァ イルがある場合、 フ ァ
イル名が表示されます。

本文 メ ールの本文が表示されます。

 

「差出人」 には、 メ ールのヘ ッ ダ From （※） が表示
されます。
※メ ールソ フ ト に設定する電子メ ールア ド レス

 メールをダウンロードするには

「ダウンロー ド」 を ク リ ッ クする と、 該当のメ ールを
ダウンロー ド する こ とができます。

 検索結果画面に戻るには

「戻る」 を ク リ ッ クする と、 検索結果画面に戻る こ と
ができます。
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2 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

名前を付けて保存画面が表示されます。

3 任意の場所に保存します。

4 保存したフ ァ イルを開 く と、その内容が画面
に表示されます。

※画面は、「Outlook Express 6」の表示例です。

保管されたメ ールを検索する （簡易検索）

1 送信メ ール保管画面を表示し、 「簡易検索」
を選択します。

※送信メール保管画面の表示方法→「送信メール保管にログ

インする」（P.58）
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2 検索条件を入力し、 「検索」 ボタンをク リ ッ
ク します。

3 検索結果が表示されます。

設定画面を表示する
検索以外の機能を利用する場合、 まず、 設定画面を表示します。

1 送信メール保管画面を表示し、 「設定」 をク
リ ッ ク します。

※送信メール保管画面の表示方法→「送信メール保管にログ
インする」（P.58）

2 設定画面が表示されます。

 

・ 検索対象は、 メ ールの差出人、 宛先、 Cc、 件名、
本文です。

・ 検索条件を複数指定する場合、 スペース （全角ま
たは半角） で検索条件を区切っ て入力し て く だ さ
い。

 

検索結果で表示された メ ールは、 内容確認やダウン
ロー ドが行えます。 詳し く は、 「検索結果で表示され
た メ ールを確認するには」 （P.61） 「検索結果で表示
された メ ールをダウンロー ド するには」 （P.61） をご
覧 く だ さい。
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表示件数を設定する
検索結果画面の表示件数を設定できます。

1 設定画面を表示し、「表示件数」タブをク リ ッ
ク します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.63）

※設定画面の初期表示では、「表示件数」タブが選択されて

います。

表示件数画面が表示されます。

2 プルダウン メニューで、表示件数を選択しま
す。

3 「設定」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 設定が有効にな り ます。
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パスワー ド を変更する
送信メール保管にログインするパスワード を変更できます。

1 設定画面を表示し、 「パスワード変更」 タブ
をク リ ッ ク します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.63）

パスワー ド変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「設定」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「送信メール保管」（P.283）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

新パスワード 新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

新パスワー ド確
認

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。
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ロ グ イ ン履歴を確認する
送信メール保管のログイン履歴を確認できます。

1 設定画面を表示し、 「ログイン履歴」 タブを
ク リ ッ ク します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.63）

2 ログイン履歴が表示されます。

保管されたメ ールを一括ダウン ロ ー ド する
保管されている送信メールを一括ダウンロード できます。

1 設定画面を表示し、 「一括ダウンロード」 タ
ブをク リ ッ ク します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.63）

一括ダウンロー ド画面が表示されます。

日時 ログイ ン し た日時が表示されま
す。

IP ア ド レス ログイ ン時のIP ア ド レスが表示
されます。

OS ログイ ン時の OS が表示されま
す。

ブラウザ ログイ ン時のブ ラウザが表示さ
れます。

 ログイン履歴の表示件数

日時 （降順） に 100 件ずつ、 最大 1,000 件まで表示
されます。
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2 対象を選択し、 「フ ァ イル作成」 ボタンをク
リ ッ ク します。

3 「戻る」 ボタンをク リ ッ ク します。

指定し た条件のフ ァ イルが作成されます。

4 ダウンロードするフ ァ イルの「ダウンロード
可」 をク リ ッ ク します。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

5 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

名前を付けて保存画面が表示されます。

日付 日付の範囲を指定し ます。

アカウン ト 全アカウン ト または個別のアカ
ウン ト を選択し ます。
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6 任意の場所に保存します。

■一括ダウンロード用に作成したフ ァ イルを削除するには

1 一括ダウンロード画面で、削除するフ ァ イル
の 「×」 をク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

2 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 削除が反映されます。

 

ダウンロー ド し たフ ァ イルは、 ZIP 形式で圧縮され
ています。 一括ダウンロー ド し た内容は、 解凍し て
ご覧 く だ さい。
ダウンロー ド し たフ ァ イルを解凍する と、 アカウン
ト ご とのデ ィ レ ク ト リがあ り、 その中に個別のメ ー
ルが存在し ます。

 

・ 作成し たフ ァ イルは、 1 週間後に自動的に削除さ
れます。

・ 圧縮後の容量によ って、 複数のフ ァ イルが生成さ
れる こ とがあ り ます。
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アクセス統計の確認
お客様のホームページへアクセスされた回数を確認します。

アクセス統計画面を表示する

1 管理者メ ニ ューを表示し、 「ア クセス統計」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

2 アクセス統計画面が表示されます。

 統計データの保証期間

統計データの保証期間は、 1 年 （12ヶ月） です。

 最初に表示されるのは

ア クセス統計を確認し ている当月の集計結果が表示
されます。
最初に表示される統計は、 お好みの種類に変更する
こ とができます。

※最初に表示される統計の設定方法→「画面表示を設定す

る」（P.77）

 当日のアクセスログを更新するには

カ レンダー画面で当日の日付を ク リ ッ クする と、 当
日のアクセスログを更新できます。
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月ごとのアクセス数を確認する

1 アクセス統計画面を表示し、確認する月を選
択します。

※アクセス統計画面の表示方法→「アクセス統計画面を表示

する」（P.70）

2 確認する統計のタブをク リ ッ ク します。

※ここでは、「日別」タブをクリックします。

3 該当のアクセス統計画面が表示されます。

最も古い月の統計データ を表示
し ます。

前月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

翌月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

最も新しい月の統計データ を表
示し ます。

 一覧を並び替えるには

一覧表のヘ ッ ダー項目を ク リ ッ クする と、 一覧を並
び替え る こ と がで き ます。 同 じ 項目を も う 一度 ク
リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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アクセス統計の種類
アクセス統計には、 全部で 9 種類の統計が用意されています。 画面上のタブをク リ ッ クするだけで、 表示を
切り替える こ とができます。

日別ページビュー

サイ ト の日別ページヒ ッ ト 数、 フ ァ イルヒ ッ ト 数、 転送データ量を表示します。

ア クセス統計画面で、 「日別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

月別ページビュー

サイ ト の月別訪問者数、 ページヒ ッ ト 数、 フ ァ イルヒ ッ ト 数を表示し ます。

ア クセス統計画面で、 「月別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。
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時間別ページビュー

サイ ト の時間別ページヒ ッ ト 数、 フ ァ イルヒ ッ ト 数、 転送データ量の平均値を表示します。

ア クセス統計画面で、 「時間別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

ブラウザ別ページビュー

サイ ト 閲覧に使用されたブラウザ別ページヒ ッ ト 数を表示します。

ア クセス統計画面で、 「ブ ラウザ別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

 表示内容を切り替えられます

画面左上の項目を ク リ ッ クする と、 ア クセス統計の
集計単位を変更し て表示できます。
･ 全ブラウザ

ブラウザのバージ ョ ンご とに集計
･ ブラウザフ ァ ミ リ

ブラウザご とに集計
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国別ページビュー

サイ ト 閲覧者のアクセス元国名を表示します。

ア クセス統計画面で、 「国別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

キーワード

サイ ト 検索に使用されたキーワードの検索回数を表示し ます。

ア クセス統計画面で、 「キーワー ド」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

ページランキング

閲覧回数の多いページを表示します。

ア クセス統計画面で、「ページラ ンキング」タ ブを ク リ ッ ク し ます。
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OS 別ページビ ュー

サイ ト 閲覧に使用された OS 別フ ァ イルヒ ッ ト 数を表示し ます。

ア クセス統計画面で、 「OS 別」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

リ ンク元

リ フ ァ ラー （サイ ト を表示する直前に閲覧していたページの URL） を用いてサイ ト 閲覧者のリ ンク元を表示
し ます。

ア クセス統計画面で、 「リ ン ク元」 タ ブを ク リ ッ ク し ます。

週ごとのアクセス数を確認する

1 アクセス統計画面を表示し、確認する週が含
まれる月を選択し て画面タ イ ト ルを ク リ ッ
ク します。

※アクセス統計画面の表示方法→「アクセス統計画面を表示

する」（P.70）

該当月のカ レンダー画面が表示されます。

 表示内容を切り替えられます

画面左上の項目を ク リ ッ クする と、 ア クセス統計の
集計単位を変更し て表示できます。
･ 全 OS

OS のバージ ョ ンご とに集計
･ OS フ ァ ミ リー

OS ご とに集計

 表示内容を切り替えられます

画面左上の項目を ク リ ッ クする と、 ア クセス統計の
集計単位を変更し て表示できます。
･ ド メ イ ン別

ド メ イ ンご とに集計
･ ページ別

ページご とに集計
･ 検索エンジン

検索エンジンご とに集計

最も古い月の統計データ を表示
し ます。

前月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

翌月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

最も新しい月の統計データ を表
示し ます。
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2 確認する週の矢印ア イ コ ンを ク リ ッ ク し ま
す。

3 該当のアクセス統計画面が表示されます。

※表示内容や統計の切り替え方法は、月ごとのアクセス数と

同じです。

日ごとのアクセス数を確認する

1 アクセス統計画面を表示し、確認する日が含
まれる月を選択し て画面タ イ ト ルを ク リ ッ
ク します。

※アクセス統計画面の表示方法→「アクセス統計画面を表示
する」（P.70）

該当月のカ レンダー画面が表示されます。

最も古い月の統計データ を表示
し ます。

前月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

翌月の統計デー タ を 表示 し ま
す。

最も新しい月の統計データ を表
示し ます。
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2 確認する日をク リ ッ ク します。

3 該当のアクセス統計画面が表示されます。

※表示内容や統計の切り替え方法は、月ごとのアクセス数と
同じです。

画面表示を設定する
最初に表示される画面や、 一覧表の行数を設定する こ とができます。

1 アクセス統計画面を表示し、 「表示設定」 を
ク リ ッ ク します。

※アクセス統計画面の表示方法→「アクセス統計画面を表示

する」（P.70）

表示設定画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「設定」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「表示設定」（P.283）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

最初に表示する
統計

統計の種類を選択し ます。

１ ページに表示
する行数

行数を入力し ます。
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アクセスカウンタ
お客様のホームページにアクセスカウンタを設置し ます。
アクセスカウンタの種類は約 400 種類あ り ます。 お好みのデザインをお選び く ださい。

アクセスカウン タ画面を表示する
アクセスカウンタ を設置するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「アクセスカウン
タ」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 アクセスカウンタ画面が表示されます。

アクセスカウン タ を設置する

1 アクセスカウンタ画面を表示し、 「カウンタ
の新規作成」 をク リ ッ ク します。

※アクセスカウンタ画面の表示方法→「アクセスカウンタ画
面を表示する」（P.79）

カウン タの新規作成画面が表示されます。

 あらかじめデータを転送してお く

ア ク セ ス カ ウ ン タ の設置は、 あ ら か じ めお客様の
Web 領域にホームページデータが転送されている場
合のみご利用いただけます。
データ を転送されていない場合は、 転送後、 作業を
行って く だ さい。



80

管理者機能 （Web サービス） アクセスカウン タ

2 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

カウン タ ス タ イルの選択画面が表示されます。

3 お好みのカテゴ リ をク リ ッ ク します。

4 お好みのデザインを選択し、 「選択する」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

選択し たアクセスカウン タデザイ ンが表示されます。
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5 間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

カウン タ プロパテ ィ の設定画面が表示されます。

6 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アクセスカウンタ」（P.283）

設定し たアクセスカウン タデザイ ンが表示されます。

7 間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に

戻ります。

カウン タの初期設定画面が表示されます。

8 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アクセスカウンタ」（P.283）

設定し たス ター ト 数値が表示されます。

枠の太さ カウン タの外枠の太さ を入力し
ます。

枠の色 カウン タの外枠の色を入力し ま
す。

表示向き 横向き、縦向きかを選択し ます。

大き さ カウン タの縦横幅のサイズを入
力し ます。

0 を表示する 余っ ている桁に、 「0」 を表示す
るかを選択し ます。

表示桁数 カウン タの表示桁数を選択し ま
す。

スター ト 数値 カ ウ ン タ の初期値 を 入力 し ま
す。



82

管理者機能 （Web サービス） アクセスカウン タ

9 間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

カウン タの設置画面が表示されます。

10ア クセスカウン タ を設置する フ ァ イル名を
入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

入力し たフ ァ イル名が表示されます。

11間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

正常に設置される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

12設置した URL を表示し、 アクセスカウンタ
が設置されたこ と を確認します。

 フ ァ イル名の指定方法

以下の例を参考に入力し て く だ さい。
＜例 1 ＞
http://www.demodemo.jp/index.htm に挿入する場合、
「index.htm」 と入力
＜例 2 ＞
http://www.demodemo.jp/demo/index.htm に挿入する
場合、 「demo/index.htm」 と入力
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アクセスカウン タの表示位置を変更する

1 アクセスカウンタを設置したページの HTML
フ ァ イルをサーバからダウンロード し、ご利
用のエデ ィ タで開きます。

※HTML ファイルはメモ帳でも開くことができます。

※実際のソースは、画面と異なる場合があります。

2 ア クセスカウン タが記述されている部分の
ソースを、設置する場所に移動し、HTML フ ァ
イルを保存します。

3 保存した HTML フ ァ イルを、サーバに転送し
ます。

 ＜例＞

次のよ う にアクセスカウン タが挿入されます。

 ＜例＞

ページ左下にあったアクセスカウン タ を、 タ イ ト ルロゴのすぐ下に移動

変更前 変更後
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アクセスカウン タ を削除する

1 アクセスカウンタを設置したページの HTML
フ ァ イルをご利用のエデ ィ タで開きます。

※HTML ファイルはメモ帳でも開くことができます。

2 ア クセスカウン タが記述されている部分の
ソースを削除し、 HTML フ ァ イルを保存しま
す。

3 保存した HTML フ ァ イルを、サーバに転送し
ます。

アクセスカウン タ値を リ セ ッ ト する

1 アクセスカウンタ画面を表示し、 「カウンタ
の数値変更」 をク リ ッ ク します。

※アクセスカウンタ画面の表示方法→「アクセスカウンタ画
面を表示する」（P.79）

カウン タの数値変更画面が表示されます。

2 「次へ」 をク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。
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3 ア クセスカウン タ値を リ セ ッ ト する フ ァ イ
ル名を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク し
ます。

入力し たフ ァ イル名が表示されます。

4 間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に

戻ります。

カウン タ数値の変更画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アクセスカウンタ」（P.283）

設定し た リ セ ッ ト 値が表示されます。

6 間違いがなければ 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 フ ァ イル名の指定方法

以下の例を参考に入力し て く だ さい。
＜例 1 ＞
http://www.demodemo.jp/index.htm に挿入する場合、
「index.htm」 と入力
＜例 2 ＞
http://www.demodemo.jp/demo/index.htm に挿入する
場合、 「demo/index.htm」 と入力

表示桁数 カウン タの表示桁数を選択し ま
す。

スター ト 数値 カウン タのリ セ ッ ト 値を入力し
ます。
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7 設置した URL を表示し、 アクセスカウンタ
値がリ セッ ト されたこ と を確認します。

 ＜例＞

アクセスカウン タ値が 『000108』 から 『015001』 に変更

変更前 変更後
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フ ォ ーム CGI
ご利用のホームページスペースに、 アンケー ト ページや資料請求ページなどを設置できます。

フ ォ ームの管理画面を表示する
フ ォーム CGI を設置するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メニューを表示し、「フ ォーム CGI」 を
ク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 フ ォームの管理画面が表示されます。
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■ フ ォーム CGI 画面の表示について

フ ォームの設定によ って、 次のよ う なアイ コ ンが表示されます。

フ ォ ーム CGI を設置する

1 フ ォームの管理画面を表示し、 「登録」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を
表示する」（P.87）

フ ォームの新規作成画面が表示されます。

2 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

基本設定画面が表示されます。

フ ォームの入力結果を メ ールで
受け取る設定の場合、 表示され
ます。

フ ォームを SSL 通信 （暗号化）
の領域に設置する設定の場合、
表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

一覧は、 表示項目を ク リ ッ ク し て並び替える こ と
ができます。

フ ォーム名、
入力結果の保存場所

昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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3 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

質問項目の設定画面が表示されます。

フ ァ イル名 作成する フ ォーム CGI のフ ァ
イル名を入力し ます。

※実在するファイル名を指定す

るとエラーになります。

SSL 領域設置 作成し たフ ォームを SSL 領域
に設置するかを選択し ます。

基本項目 住所や名前などの入力項目を
使用する場合、 項目を選択し
ます。

ページタ イ ト ル ページ上部に表示される タ イ
ト ルを入力し ます。

コ メ ン ト タ イ ト ル下部に表示される見
出し文章を入力し ます。

画像アップロード 表示させたい場合、 画像を選
択し ます。

背景色 ペ ー ジ の背景色 を 入力 し ま
す。

質問項目数 質問項目の数を入力し ます。

確認画面 フ ォームに入力し た内容を確
認する画面を用意するか選択
し ます。

文章 応答画面に表示する文章を入
力し ます。

応答画面 URL 別途作成し たページを応答画
面と し て表示する場合、 作成
し たページの URL を入力し ま
す。

 フ ァ イル名の指定方法

URL で指定する必要はあ り ません。 フ ァ イル名のみ
で指定 く だ さい。

 確認画面とは

フ ォームに入力し た内容を、 送信する前に一覧表示
する画面のこ と です。 入力内容に誤りがないかど う
か確認する こ とができます。
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4 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

メ ールと ログ確認画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

最終確認画面が表示されます。

必須項目に設定 設定する場合、 項目を選択し ま
す。

◆質問項目
質問項目数で入力し た数分の設定項目が表示され
ます。

質問内容 質問内容を入力し ます。

タ イプ 回答タ イプを選択し ます。

※詳細は、「タイプについて」（P.91）
をご覧ください。

 必須項目とは

フ ォーム入力の際、 必須項目が未記入だ っ た場合、
エ ラー画面が表示され、 入力されない と次の画面へ
進むこ とができな く な り ます。

メール受け取り フ ォ ームに入力 さ れた内容 を
メ ールで受け取るかど う かを選
択し ます。

送信先メ ールア
ド レス

「メ ール受け取り」 で 「はい」 を
選択し た場合、 送信先の メ ール
ア ド レスを入力し ます。

メールの件名 「メ ール受け取り」 で 「はい」 を
選択し た場合、 メ ールの件名を
入力し ます。

入力結果の保存
方法

フ ォームの入力結果の保存方法
を選択し ます。
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6 間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

正常に設置される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

7 設置した URL を表示し、 フ ォーム CGI が設
置されたこ と を確認します。

タ イ プについて

チェ ッ クボッ クス

回答を選択式にし、 複数回答を選べる形式

空欄には、 1 行に 1 つずつ選択肢を入力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞

 本機能の応答画面をご利用の場合

フ ォームに回答 （投稿内容） を入力後、 応答画面で
「ホームに戻る」 ボ タ ン を ク リ ッ ク する と、 ト ッ プ
ページが表示されます。
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ラジオボタン

回答を選択式にし、 1 つだけ選択する形式

空欄には、 1 行に 1 つずつ選択肢を入力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞

プルダウン

リ ス ト の選択式にし、 1 つだけ選択する形式

空欄には、 1 行に 1 つずつ選択肢を入力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞

テキス ト （1 行）

自由に回答を入力できる形式 （行数は 1 行で固定）

空欄には、 入力エ リ アの表示サイズ （半角文字数） を入力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞

テキス ト （複数行）

自由に回答を入力できる形式

空欄には、 入力エ リ アの表示サイズ （半角文字数） ‘x’ 行数を入

力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞
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パスワード

入力文字を画面に表示し ない形式 （パスワー ド など）

空欄には、 入力エ リ アの表示サイズ （半角文字数） を入力し ます。

※入力制限について→「フォーム CGI」（P.283）

＜表示例＞

設置したフ ォ ーム CGI を表示する

1 フ ォ ームの管理画面 を 表示 し、 表示す る
フ ォームを選択して 「フ ォームの表示」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を

表示する」（P.87）

2 設置したフ ォーム CGI の画面が表示されま
す。

※フォームの管理画面に戻るには、画面上段の「フォーム

CGI」をクリックしてください。

設置したフ ォ ーム CGI を変更する

1 フ ォ ームの管理画面 を 表示 し、 変更す る
フ ォームを選択して 「編集」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を

表示する」（P.87）



94

管理者機能 （Web サービス） フ ォーム CGI

2 基本設定画面が表示されます。

※ここから表示される画面は、「フォーム CGI を設置する」

（P.88）と同じです。「フォーム CGI を設置する」をご覧に
なり、変更する項目を編集してください。

設置したフ ォ ーム CGI を削除する

1 フ ォ ームの管理画面 を 表示 し、 削除す る
フ ォームを選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を
表示する」（P.87）

削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 削除が反映されます。



95

管理者機能 （Web サービス） フ ォーム CGI

回答 （投稿内容） を ダウン ロ ー ド する
フ ォーム CGI を設置する際、 入力結果の保存方法を 「FTP で取得できないセキュアな領域に保存」 と設定し
た場合、 次の手順で投稿内容をダウンロード できます。

1 フ ォームの管理画面を表示し、ダウンロード
するフ ォームを選択して「入力結果のダウン
ロード」 ボタンをク リ ッ ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を
表示する」（P.87）

入力結果のダウンロー ド画面が表示されます。

2 ダウン ロ ー ド する期間を選択 し、 「ダウン
ロード」 ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

3 「保存」 ボタンまたは 「開 く 」 ボタンをク リ ッ
ク し、 フ ァ イルをダウンロード します。

※ダウンロードされたファイルは、「Microsoft Excel」などで

確認することができます。

「FTP で取得できる領域に保存」 と設定し た場合は、 別途、 FTP でダウンロー ド し て く ださい。
「保存し ない」 と設定し た場合はダウンロー ド できません。

※フォーム CGI の設置方法→「フォーム CGI を設置する」（P.88）

投稿内容をダウンロー ド できる フ ォームは、「入力結
果の保存場所」 欄に 「管理者 メ ニュー領域」 と表示
されています。
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回答 （投稿内容） を削除する

1 フ ォ ームの管理画面 を 表示 し、 削除す る
フ ォームを選択して「入力結果のダウンロー
ド」 ボタンをク リ ッ ク します。

※フォームの管理画面の表示方法→「フォームの管理画面を
表示する」（P.87）

入力結果のダウンロー ド画面が表示されます。

2 削除する期間を選択し、 「削除」 ボタンをク
リ ッ ク します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 削除が反映されます。

エラー ロ グ を確認する
フ ォーム CGI や自作の CGI を設置する際、 エラーが表示された り正常に動作しない場合、 エラーログを確認
する こ とである程度の原因が判明し ます。
エラーログの確認方法については、 「エラーログを閲覧する」 （P.139） をご覧 く ださい。
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掲示板
お客様のホームページに掲示板を作成する こ とができます。

掲示板画面を表示する
掲示板を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メニューを表示し、「掲示板」をク リ ッ
ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 掲示板画面が表示されます。

掲示板を登録する

1 掲示板画面を表示し、「登録」ボタンをク リ ッ
ク します。

※掲示板画面の表示方法→「掲示板画面を表示する」（P.97）

掲示板の新規作成画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「プレビ ュー」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※入力制限について→「掲示板」（P.284）

プレビ ュー画面が表示されます。

フ ァ イル名 作成する掲示板のフ ァ イル名を
入力し ます。

※実在するファイル名を指定する

とエラーになります。

掲示板タ イ ト ル タ イ ト ルを入力し ます。

タ イ ト ルの文字
色

タ イ ト ルの文字色を選択、 また
はカ ラーコー ド を入力し ます。

掲示板説明文 説明文を入力し ます。

説明文の文字色 説明文の文字色を選択、 または
カ ラーコー ド を入力し ます。

タ イ ト ル画像 タ イ ト ル部分に画像を表示させ
る場合、 画像を選択し ます。

タ イ ト ル部分の
レ イアウ ト

タ イ ト ル部分のレ イアウ ト を選
択し ます。

背景色 掲示板の背景色を選択、 または
カ ラーコー ド を入力し ます。

背景画像 掲示板の背景に画像を表示させ
る場合、 画像を選択し ます。

新規投稿のマー
クの設定

新規投稿マ ー ク の文字色 を 選
択、 またはカ ラーコー ド を入力
し ます。
また、 新規投稿マークの表示期
間を選択し ます。

スレ ッ ド 表示の
形式設定

スレ ッ ド 表示の形式を選択し ま
す。

メ ール通知の設
定

投稿があった場合、 メ ール通知
をするかど うかを選択し ます。
通知する場合、 通知先 メ ールア
ド レス と件名を入力し ます。

投稿内容削除時
の説明文

管理者が投稿内容を削除し た際
に、 表示する説明項目を入力し
ます。

投稿者自身での
削除設定

投稿者自身の投稿削除を許可す
るかど うかを選択し ます。

投稿内容の掲載
期間設定

投稿内容の掲載期間を選択し ま
す。

初期表示画面 掲示板にア クセス し た際に初め
に表示 さ れ る 画面 を 選択 し ま
す。

ホームの設定 掲示板から リ ン ク さ せる場合、
URL を入力し ます。
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3 間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 掲示板へのリ ンク情報が表示されます。

掲示板を変更する

1 掲示板画面を表示し、変更する掲示板を選択
して 「編集」 ボタンをク リ ッ ク します。

※掲示板画面の表示方法→「掲示板画面を表示する」（P.97）

リ ンクを作成する場合
表示されている タ グを コ ピーし ます。 リ ン ク を作成
するページにコ ピーし た タグを貼り付け、 Web サー
バに転送し ます。
リ ンク タグを メールで送信する場合
メ ールア ド レスを入力し、 「送信」 ボタ ンを ク リ ッ ク
し ます。
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2 編集画面が表示されます。

※ここから表示される画面は、「掲示板を登録する」と同じ

です。「掲示板を登録する」（P.97）をご覧になり、変更す
る項目を編集してください。

掲示板を削除する

1 掲示板画面を表示し、削除する掲示板を選択
して 「削除」 ボタンをク リ ッ ク します。

※掲示板画面の表示方法→「掲示板画面を表示する」（P.97）

削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。
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3 削除が反映されます。

作成した掲示板を確認する

1 掲示板画面を表示し、表示する掲示板を選択
して 「掲示板の表示」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

※掲示板画面の表示方法→「掲示板画面を表示する」（P.97）

2 作成した掲示板が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

掲示板 ID 順 （昇順） に表示された一覧を、 他の表
示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで き ま
す。

タ イ ト ル 昇順に並び替えます。

メ ッセージ数 降順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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投稿内容を検索する

1 掲示板画面を表示し、 「投稿内容の検索」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※掲示板画面の表示方法→「掲示板画面を表示する」（P.97）

投稿内容の検索画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「検索」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「掲示板検索」（P.284）

3 検索結果が表示されます。

キーワード指定 キ ー ワ ー ド で 検索 す る 場合、
キーワー ド を入力し、 検索条件
を選択し ます。

検索対象 検索対象を選択し ます。

期間指定 期間を選択し ます。

表示件数指定 表示される件数を選択し ます。
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掲示板の操作

掲示板に投稿する

登録された掲示板には、 以下の方法で投稿する こ とができます。

1 掲示板の URL にアクセスし、 「新規投稿」 を
ク リ ッ ク します。

新規投稿画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「投稿」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「新規投稿」（P.284）

正常に投稿される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「投稿したスレ ッ ド を表示する」 をク リ ッ ク
します。

投稿者名 名前、 ニ ッ クネームなどを入力し ま
す。

E-mail 掲示板に メ ールア ド レ ス を表示 さ
せる場合、 メ ールア ド レスを入力し
ます。

題名 題名を入力し ます。

メ ッセージ 投稿内容を入力し ます。

文字色 メ ッ セージの文字色を選択し ます。

画像認証 画像に表示 さ れた文字を入力 し ま
す。
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4 投稿した内容が表示されます。

投稿されたメ ッセージを削除する

管理者は、 投稿されたメ ッセージを、 以下の方法で削除する こ とができます。

1 掲示板の URL にアクセスし、 削除する メ ッ
セージが投稿された掲示板の題名を ク リ ッ
ク します。

一覧画面が表示されます。

2 削除する メ ッ セージの 「削除」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。
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3 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

4 メ ッセージが一覧から削除されます。
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新着情報の管理
ホームページに更新情報や最新ニュースを掲載します。

新着管理画面を表示する
新着情報を登録するための画面は、 以下の方法で表示し ます。

1 管理者メニューを表示し、 「新着管理」 をク
リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 新着管理画面が表示されます。

新着情報を登録する

1 新着管理画面を表示し、 「新着情報の新規作
成」 をク リ ッ ク します。

※新着管理画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」

（P.106）

新着情報の新規作成画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「登録」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「新着管理」（P.284）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 登録が有効にな り ます。

■画像をアップロードするには

1 「参照」 ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

2 ア ップロードする画像を選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

日付 記事を登録する日付を選択し ま
す。

タ イ ト ル 記事のタ イ ト ルを入力し ます。

本文 記事の本文を入力し ます。

画像 画像を挿入できます。
詳し く は、「画像をア ッ プロー ド
するには」 （P.107） を ご覧 く だ
さい。
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新着情報を変更する

1 新着管理画面を表示し、 「新着情報の管理」
をク リ ッ ク します。

※新着管理画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」

（P.106）

新着情報の管理画面が表示されます。

2 変更する新着情報の 「編集」 ボタンをク リ ッ
ク します。

編集画面が表示されます。

3 変更する項目を編集し、 「適用」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「新着管理」（P.284）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 変更が反映されます。
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新着情報を削除する

1 新着管理画面を表示し、 「新着情報の管理」
をク リ ッ ク します。

※新着管理画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」

（P.106）

新着情報の管理画面が表示されます。

2 削除する新着情報の 「削除」 ボタンをク リ ッ
ク します。

削除画面が表示されます。

3 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 削除が反映されます。
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新着情報を設置する
登録した新着情報をホームページに設置し ます。
ホームページ簡易作成機能をご利用の場合、 登録した新着情報は自動的に設置されるため、 以下の操作は不
要です。

1 新着管理画面を表示し、 「新着情報の設置」
をク リ ッ ク します。

※新着管理画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」

（P.106）

新着情報の設置画面が表示されます。

2 好きなパターンの 「タグの表示」 ボタンをク
リ ッ ク します。

HTML タグが表示されます。

3 マウスで HTML タグ部分のみを選択し、 コ
ピーします。
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4 新着情報を掲載するページのHTMLフ ァ イル
をサーバから ダウンロー ド し、 ご利用のエ
デ ィ タで開きます。

※HTML ファイルはメモ帳でも開くことができます。

5 コ ピーしたHTML タグを設置する場所に貼り
付け、 HTML フ ァ イルを保存します。

6 変更した HTML フ ァ イルを、サーバに転送し
ます。

 ＜例＞

次のよ う に新着情報が挿入されます。
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FTP パスワー ド を変更する
ホームページのデータを更新する際のパスワード を変更し ます。

1 管理者メニューを表示し、 「FTP パスワード
変更」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

FTP パスワー ド変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「FTP パスワード変更」（P.284）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

新 FTP パスワー
ド

新しい FTP パスワー ド を入力し
ます。

新 FTP パスワー
ドの確認入力

再度、 新しい FTP パスワー ド を
入力し ます。
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アクセス制限
ホームページにパスワード認証を設定します。 会員限定のページなどに利用できます。

アクセス制限設定の手順
アクセス制限を設定するには、 以下の手順で行います。

アクセス制限画面を表示する
アクセス制限とは、 ホームページに対してパスワード認証を設定し、 閲覧できる人を限定する仕組みのこ と
です。 パスワード を知らない人は、 ホームページを見る こ とができません。 フ ォルダ全体に設定できるので、
会員限定ページなどを設ける こ と もできます。
アクセス制限は、 あらかじめアルフ ァ メールの Web サーバにお客様が作成されたホームページデータが転送
されている場合のみ、 ご利用いただけます。
アクセス制限を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニ ューを表示し、 「ア クセス制限」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

ユーザ登録 アクセス制限を設定し たページにアクセスするためのユーザを登録し ます。

アクセス制限を設定するページ、 アクセスを許可するユーザを選択し、 設定し ます。

アクセス制限を設定し たページにアクセスする と、ユーザ名とパスワー ド を入力する画面
が表示されます。

設定完了

アクセス制限の設定
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2 アクセス制限画面が表示されます。

ユーザを登録する

1 アクセス制限画面を表示し、 「アカウン ト の
管理」 をク リ ッ ク します。

※アクセス制限画面の表示方法→「アクセス制限画面を表示

する」（P.113）

アカウン ト の管理画面が表示されます。

2 「登録」 ボタンをク リ ッ ク します。

ユーザの登録画面が表示されます。

3 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 あらかじめデータを転送してお く

アクセス制限の設置は、 あらかじめお客様の Web 領
域にホームページデータが転送されている場合のみ
ご利用いただけます。
データ を転送されていない場合は、 転送後、 作業を
行って く だ さい。

ユーザ情報 ユーザの名前な ど を 入力 し ま
す。

アカウン ト 名 認証時のアカウン ト 名を入力し
ます。

パスワード 認証時のパスワー ド を入力し ま
す。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。
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4 さ ら に登録する場合は、 「続けて登録する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順3を繰り返します。

※アカウントの管理画面に戻る場合は、「アカウント管理
ページへ」ボタンをクリックします。

ユーザを フ ァ イルから一括登録する
登録するユーザ数が多い場合は、 CSV フ ァ イルで一括登録する こ と をお勧めし ます。

1 登録するユーザの情報を、CSV 形式のフ ァ イ
ルに保存します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

※ここでは、「Microsoft Excel」を利用して、CSV 形式のファ
イルを保存しています。

2 アカウン ト の管理画面を表示し、「一括登録」
ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

一括登録画面が表示されます。

A 列 ユーザ情報を入力し ます。

※＜例＞営業部　大塚太郎

B 列 アカウン ト 名を入力し ます。

※＜例＞ otsuka-tarou

C 列 パスワー ド を入力し ます。

※＜例＞ 123456
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3 「CSV フ ァ イルの登録」 の 「参照」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

4 作成した CSV フ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※入力制限について→「一括登録」（P.285）

「CSV フ ァ イルの登録」 に CSV フ ァ イルが表示されま
す。

5 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

6 ユーザの登録状況が表示されます。

※既に存在するアカウント名と同じアカウント名が登録さ

れた場合は、エラーとなります。
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登録内容を変更する
ユーザ情報は、 何度でも変更できます。

1 アカウン ト の管理画面を表示し、登録内容を
変更するユーザを選択して 「変更」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」

（P.114）

変更画面が表示されます。

2 変更する箇所を入力し、 「適用」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

パスワー ドは、 こ こでは変更できません。 パスワー ドの変更方法については、 「パスワー ド を変更する」 （P.119） を
ご覧 く ださい。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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ユーザを削除する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、 削除する
ユーザを選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に削除する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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パスワー ド を変更する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、パスワード
を変更するユーザを選択して「パスワード変
更」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

新パスワード 新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

新パスワー ド の
確認入力

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。
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登録したユーザを確認する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、ユーザ一覧
で確認します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」

（P.114）

アクセス制限を設定する
アクセス制限を設定するページと、 アクセスを許可するユーザを登録します。

アクセス制限を設定するページを登録する

1 アクセス制限画面を表示し、 「アクセス制限
の管理」 をク リ ッ ク します。

※アクセス制限画面の表示方法→「アクセス制限画面を表示
する」（P.113）

アクセス制限の管理画面が表示されます。

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のユーザを確認し ているかが
表示されます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

ユーザ情報 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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2 「登録」 ボタンをク リ ッ ク します。

Web サーバ上に存在する フ ォルダの一覧画面が表示さ
れます。

3 ア ク セス制限を かけたい フ ォ ルダ名を ク
リ ッ ク します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 さ ら に登録する場合は、 「続けて登録する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順3を繰り返します。

アクセスを許可するユーザを登録する

1 アクセス制限の管理画面を表示し、ユーザを
設定するフ ォルダ名を選択して「アカウン ト
割り当て」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

ユーザの一覧画面が表示されます。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 すべてのフ ォルダが確認できます

現在、 Web サーバ上にあるすべてのフ ォルダが表示
されています。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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2 アクセスを許可するユーザを選択し、「実行」
ボタンをク リ ッ ク します。

※複数のユーザを選択できます。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに登録する場合は、 「アクセス制限管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

ユーザ情報 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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アクセス制限を解除する
設定したアクセス制限を解除し、 誰でも閲覧できるページにし ます。

1 アクセス制限の管理画面を表示し、解除する
フ ォルダ名を選択し て 「解除」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

解除画面が表示されます。

2 解除してよければ 「解除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に解除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに解除する場合は、 「アクセス制限管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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アクセス制限を確認する
アクセス制限が設定されているページを確認します。

1 アクセス制限の管理画面を表示し、フ ォルダ
一覧で確認します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のフ ォルダを確認し ているか
が表示されます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されています。

 フ ォルダ名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

フ ォルダ名順 （昇順） に表示された一覧を、 表示
項目を ク リ ッ ク し て並び替える こ とができます。

フ ォルダ名 降順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。



125

管理者機能 （Web サービス） エラーページを設定する

エラーページを設定する
Web サイ ト のエラーページ （「404 Not Found」 や 「403 Forbidden」 など） を、 用意されたデフ ォル ト
表示ではな く 、 お客様が作成したエラーページ （html フ ァ イル） にカスタマイズできます。

カスタムページを設定する

1 管理者メ ニューを表示し、 「エラーページ設
定」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

エラーページ設定画面が表示されます。

2 設定するエラーページの 「参照」 ボタンをク
リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

3 設定するフ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボタン
をク リ ッ ク します。

※入力制限について→「エラーページ設定」（P.285）
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4 「有効にする」 を選択し、 「設定」 ボタンをク
リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

5 設定が有効にな り ます。

デフ ォル ト （初期設定） に戻すには

1 エラーページの設定画面を表示し、 「無効に
する」 を選択して 「設定」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※エラーページの設定画面の表示方法→「カスタムページを

設定する」（P.125）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 「デフ ォル ト 」 から 「カスタム」 に変更

エラーページの設定画面の表示は、 「デフ ォル ト 」 か
ら 「カス タム」 に変更されます。
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2 カスタマイズした設定が無効にな り、デフ ォ
ル ト 表示に戻り ます。

 すべてのエラーページが対象

エ ラーページの設定をデフ ォル ト に戻す場合、 すべ
てのエラーページが対象と な り ます。
特定のエ ラーページのみデフ ォル ト に戻すには、 す
べてのページをデフ ォル ト に戻し た後、 再度カス タ
ムページを設定し ます。



128

管理者機能 （Web サービス） 携帯 URL の振り分けを設定する

携帯 URL の振り分けを設定する
お客様のホームページにアクセスしてきた携帯端末を自動判別し、指定のページへ振り分け転送しま
す。 アクセス時の User-Agent （ブラウザ識別情報） で判別しています。

1 管理者メニューを表示し、「携帯 URL 振り分
け」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

携帯 URL 振り分け画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「設定」 ボタンをク リ ッ
ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

振り分け元 URL 振 り 分け元の URL を入力し ま
す。

振り分け先 URL 振り分け先の URL を携帯端末種
別ご とに入力し ます。

※指定しない場合は「その他 上記
以外の端末（PC 含む）」で指定し

た URL に転送されます。

※振り分け元 URL と同じ URL は指

定できません。

携帯 URL 振り分
けの設定

携帯 URL振り分けを使用する場
合、「有効にする」を選択し ます。

 携帯 URL の振り分け設定を解除するには

「携帯 URL 振 り 分け」 で 「無効にする」 を選択し、
「設定」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
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ホームページの自動更新
あらかじめ用意しておいたホームページのコンテンツを、指定した日時にシステムが自動的に書き換
えます。

ホームページ自動更新画面を表示する
ホームページ自動更新画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「ホームページ自
動更新」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

ホームページ自動更新画面が表示されます。

2 ホームページ自動更新画面が表示されます。

自動更新を予約する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の新規作成」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の新規作成画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「確認」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ホームページ自動更新」（P.285）

確認画面が表示されます。

3 登録してよければ 「登録」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 登録が有効にな り ます。

タ イ ト ル 登録内容のタ イ ト ルを入力し ま
す。

日付 ホームページを更新する日付を
選択し ます。

時間 ホームページを更新する時間を
選択し ます。

サブフ ォルダ 更新する古いフ ァ イルが存在す
る フ ォルダを選択し ます。

現在のフ ァ イル 更新する古いフ ァ イルを選択し
ます。

新しいフ ァ イル 「参照」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、用
意し た新しいフ ァ イルを選択し
ます。
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自動更新の登録内容を参照する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

2 下の表の項目をク リ ッ ク し、登録内容を参照
します。

自動更新の予約内容を変更する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

前年を参照 「前年」 を ク リ ッ ク し ます。

前月を参照 「前月」 を ク リ ッ ク し ます。

当日を参照 「当月」 を ク リ ッ ク し ます。

翌月を参照 「次月」 を ク リ ッ ク し ます。

翌年を参照 「次年」 を ク リ ッ ク し ます。

 はじめに表示されるのは

自動更新を確認し ている当月のカ レンダーが表示さ
れ、 確認し ている当日に実行予定の自動更新が表示
されます。

※実行予定の自動更新がない場合、「予約された自動更新

がありません」と表示されます。
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2 変更す る自動更新が予約 さ れた日付を ク
リ ッ ク し、 実行予定の自動更新を表示し て
「編集」 ボタンをク リ ッ ク します。

編集画面が表示されます。

3 変更する項目を入力し、 「確認」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「ホームページ自動更新」（P.285）

確認画面が表示されます。

4 変更してよければ 「登録」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

タ イ ト ル 登録内容のタ イ ト ルを入力し ま
す。

日付 ホームページを更新する日付を
選択し ます。

時間 ホームページを更新する時間を
選択し ます。

サブフ ォルダ 更新する古いフ ァ イルが存在す
る フ ォルダを選択し ます。

現在のフ ァ イル 更新する古いフ ァ イルを選択し
ます。

新しいフ ァ イル 「参照」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、用
意し た新しいフ ァ イルを選択し
ます。
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5 変更が反映されます。

自動更新の登録を削除する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

2 削除す る自動更新が予約 さ れた日付を ク
リ ッ ク し、 実行予定の自動更新を表示し て
「削除」 ボタンをク リ ッ ク します。

削除画面が表示されます。

3 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。
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4 削除が反映されます。
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Web サーバ環境を確認する
お客様の Web サーバ環境を確認できます。

1 管理者メニューを表示し、「Web サーバ環境」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 Web サーバ環境が表示されます。
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SSL 通信
SSL 通信とは、 アルフ ァ メールのド メ イン名を利用する こ とによ り お手軽に SSL 通信をご利用いた
だける環境を提供するサービスです。

SSL 通信用の URL を確認する
SSL 通信用の URL は、 Web サーバ環境画面でご確認いただけます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境を確認する」 （P.135）

SSL 通信用のホームページデー タ をサーバに転送する
SSL 通信用のホームページデータは、 特定のデ ィ レ ク ト リ に転送し ます。

1 Web サーバに接続します。

2 Web サーバの 「secure」 デ ィ レ ク ト リ内を表
示し た状態で、 データ をア ッ プロー ド し ま
す。

※設定方法やデータアップロード方法→「FTP ソフトの設定」

（P.173）
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転送したデー タ を閲覧する
「SSL 通信用の URL を確認する」 で表示された URL にア ッ プロー

ド し たフ ァ イル名を指定し ます。

 ご利用にあたって

●フ ァ イルのア ッ プロー ド
公開する フ ァ イルは、 現在ご利用の FTP 転送サーバにある、 secure デ ィ レ ク ト リ （フ ォルダ） にア ッ プロー ド し て
く ださい。 また、 転送し たフ ァ イルの属性は 「440」 に設定し て く ださい。 ただ し、 CGI などでフ ァ イルの更新が発
生する ものは、 「660」 に設定し て く だ さい。 secure デ ィ レ ク ト リ にア ッ プロー ド されたフ ァ イルは、 SSL の暗号化
の対象にな り ます。
＜例＞
demodemo.jp とい う ド メ イ ンをご利用のお客様が FTP 転送サーバに接続後、secure デ ィ レ ク ト リ に test.html とい う
フ ァ イルをア ッ プロー ド し た場合の URL は、 下記のよ う にな り ます。
https://sec.alpha-mail.jp/demodemo.jp/test.html

※SSL 通信用の URL は、「SSL 通信用の URL を確認する」（P.136）でご確認ください。

● CGI の利用について
CGI を利用する場合は、 secure デ ィ レ ク ト リ配下にある cgi-bin デ ィ レ ク ト リ に CGI フ ァ イルを格納し て く だ さい。
転送し た CGI フ ァ イルの属性は 「750」 に設定し て く ださい。
CGI から フ ァ イルを作成する場合、 自動的に属性が 「644」 と な り ます。 この属性のまま設置し ますと外部から も閲
覧可能と なって し ま う ため、 属性を FTP ソ フ ト などで変更し て く だ さい。 また、 そのフ ァ イルは第三者からの閲覧
を防ぐためにも必ず以下のデ ィ レ ク ト リ内に設置し て く ださい。
secure デ ィ レ ク ト リ内 【protect】 デ ィ レ ク ト リ

※上記ディレクトリ名（protect）は変更しないでください。

詳し く は、 「CGI のご利用について」 （P.291） をご覧 く だ さい。

● sendmail の利用について
SSL 環境に設置し たプログラムで sendmail を利用する場合のパスは、 次の通り です。
/usr/sbin/sendmail

●容量について
SSL 通信のデータ容量は、 お客様の Web 容量に含まれます。
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ホームページアクセスロ グ
お客様のホームページのアクセスログ、 エラーログを確認します。

アクセスロ グ を ダウン ロ ー ド する
お客様のホームページの当月と前月のアクセスログをダウンロード し ます。

1 管理者メニューを表示し、「Web サーバログ」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

Web サーバログ画面が表示されます。

2 「アクセスログ」 をク リ ッ ク します。

アクセスログのダウンロー ド画面が表示されます。

3 取得するアクセスログの期間を選択し、 「ロ
グ取得」 ボタンをク リ ッ ク します。

ダウンロー ド画面が表示されます。

取得開始日 取得するア クセスログの開始日
を選択し ます。

取得終了日 取得するア クセスログの終了日
を選択し ます。
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4 「保存」 ボタンまたは 「開 く 」 ボタンを選択
し、 フ ァ イルをダウンロード します。

エラー ロ グ を閲覧する
お客様のホームページのエラーログを閲覧します。

1 Web サーバログ画面を表示し、「エラーログ」
をク リ ッ ク します。

※Web サーバログ画面の表示方法→「アクセスログをダウン
ロードする」（P.138）

エラーログ画面が表示されます。

2 閲覧するエラーログの範囲を選択し、 「ログ
表示」 ボタンをク リ ッ ク します。

ダウンロー ド し たフ ァ イルは、 ZIP 形式で圧縮され
ています。 ア ク セスログの内容は、 解凍し てご覧 く
だ さい。

・ ダウンロー ド し たフ ァ イルは、 「access_log. 取得開始日 - 取得終了日 .zip」 の形式で保存されます。
＜例＞ 2006 年 10 月 1 日～ 10 月 24 日のログを取得し た場合、 「access_log.20061001-20061024.zip」 と な り ます。

※ご利用の OS によっては「access_log[1]. 取得開始日 - 取得終了日 .zip」の形式で保存されます。

・ 当月を選択し た場合、 前日までのログと な り ます。
・ 当日のログは、 お客様 Web サーバの 「logs」 フ ォルダから FTP で取得し て く ださい。
・ Windows 系の OS をご利用のお客様の場合、 解凍し たフ ァ イルは 「ワー ドパッ ド」 も し く は 「Microsoft Word」 な

どでご確認 く だ さい。

エ ラーログは、 当日分、 前日分、 行単位で閲覧する
こ とができます。
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3 選択した範囲のエラーログが表示されます。

アクセスロ グ ・ エラー ロ グデー タの見方
＜アクセスログの例＞

以下の順で表示されています （ただし、 識別不能なものはハイ フ ン 「-」 で表示されます）。
送信元 IP ア ド レス、 リ モー ト アカウン ト 名、 アクセス制限機能にて設定し たアカウン ト 名、 アクセス日時、 “HTTP 要求
アクセスフ ァ イル HTTP バージ ョ ン”、 HTTP 応答コー ド、 転送量、” 対象フ ァ イル （上記アクセスフ ァ イル） を呼び出す
前の URL”、” アクセスブ ラウザ名”

＜エラーログの例＞

以下の順で表示されています。
曜日 ・ 日付 ・ 時間 ・ 西暦、 状態、 送信元 IP ア ド レス、 エラー メ ッ セージ、 対象フ ァ イル



141

管理者機能 （Web サービス） ホームページ簡易作成

ホームページ簡易作成
6 つのステ ップで、 簡単にホームページを作成する こ とができます。

ホームページの構成
ホームページ簡易作成機能を利用して、 次のよ う な構成のホームページを作成できます。

注意事項
･ ホームページ簡易作成機能で作成し たデータは、 アルフ ァ メ ールの環境でのみご利用いただけます。
･ ホームページデータは、 FTP でダウンロー ド する こ とはできません。
･ ホームページは、 アルフ ァ メ ールの機能と し て作成される ものです。 仕様変更などによ っ て、 デザイ ンやレ イアウ ト

が予告な く 変更される こ とがあり ます。
･ お客様ご自身で 「HTML タグ」 を入力された場合、 本機能の動作保証外と な り ます。

ホームページ簡易作成画面を表示する
ホームページの簡易作成を行う ための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「ホームページ簡
易作成」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

2 ホームページ簡易作成画面が表示されます。
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ホームページを新規作成する

1 ホームページ簡易作成画面を表示し、 「ホー
ムページの新規作成・管理」 をク リ ッ ク しま
す。

※ホームページ簡易作成画面の表示方法→「ホームページ簡
易作成画面を表示する」（P.141）

ホームページの新規作成 ・ 管理画面が表示されます。

2 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

デザイ ン と カ ラーの選択画面が表示されます。

3 使用するデザインの 「このデザインを選択」
を選択します。

※ここでは、ホームーページのデザインと色を設定します。
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4 選択し たデザイ ンの色見本から お好みの色
を選択し、「適用」 ボタンをク リ ッ ク します。

ト ッ プページの作成画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「プレビ ュー」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※ここでは、トップページの内容を設定します。

※入力制限について→「トップページ」（P.285）

プレビ ュー画面が表示されます。

組織名 組織名を入力し ます。

キャ ッチ
フレーズ

キャ ッ チフ レーズを入力し ます。

本文 本文を入力し ます。

画像 画像を挿入できます。
詳し く は、「画像をア ッ プロー ド す
るには」 （P.148） をご覧 く だ さい。

カウンタの
利用

利用する場合、「利用する」 を選択
し ます。

カウンタの
現在値

「カウン タの利用」 で 「利用する」
を選択し た場合、 現在値を入力し
ます。

コ ピーラ イ ト コ ピーラ イ ト を入力し ます。

キーワード キーワー ド を入力し ます。
キーワー ド は、 5 項目まで入力で
きます。 複数のキーワー ド を入力
する場合は、 項目間を カ ンマ （,）
で区切って く ださい。

概要 概要を入力し ます。

 文字を装飾するには

「組織名」 「キャ ッ チフ レーズ」 「本文」 は、 入力し た
文字を装飾できます。 詳し く は、 「文字を装飾するに
は」 （P.149） をご覧 く だ さい。

 SEO 対策と して入力をお勧めします

「キーワー ド」 「概要」 は、 ロボ ッ ト 型検索サイ ト な
どで参照される重要な情報と な り ます。 ホームペー
ジ上には表示されませんが、 SEO 対策と し て入力さ
れる こ と をお勧めし ます。

※必ずしも検索サイトの上位に表示される保証はありま
せん。あらかじめご了承ください。



144

管理者機能 （Web サービス） ホームページ簡易作成

6 間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

組織概要ページの作成画面が表示されます。

7 必要事項を入力し、 「プレビ ュー」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※ここでは、組織概要ページの内容を設定します。

※入力制限について→「組織概要ページ」（P.285）

プレビ ュー画面が表示されます。

組織名 組織名を入力し ます。

郵便番号 郵便番号を入力し ます。

住所 住所を入力し ます。

地図リ ンク 地図情報を リ ン クする こ とがで
きます。

※リンク先の設定方法については、
本画面の「Yahoo! 地図情報の使い

方は、コチラ」をご覧ください。

電話番号 電話番号を入力し ます。

FAX 番号 FAX 番号を入力し ます。

代表者名 代表者名を入力し ます。

画像 画像を挿入できます。
詳し く は、「画像をア ッ プロー ド
するには」 （P.148） を ご覧 く だ
さい。

任意項目 1 ～ 3 項目を追加する場合、 項目名と
内容を入力し ます。

 文字を装飾するには

「組織名」 「代表者名」 「任意項目 1 ～ 3」 は、 入力し
た文字を装飾できます。
詳し く は、 「文字を装飾するには」 （P.149） をご覧 く
だ さい。
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8 間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

製品 ・ サービス紹介の作成画面が表示されます。

9 必要事項を入力し、 「プレビ ュー」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※ここでは、製品・サービス紹介ページの内容を設定します。

※入力制限について→「製品・サービス紹介ページ」（P.286）

プレビ ュー画面が表示されます。

レ イアウ ト レ イアウ ト を選択し ます。

取扱情報 本ページで紹介する項目の種類
を選択し ます。
任意の項目を設定する場合、「任
意設定」 を選択し、 名称を入力
し ます。

タ イ ト ル 1 ～ 6 タ イ ト ルを入力し ます。

説明文 1 ～ 6 説明文を入力し ます。

画像 1 ～ 6 画像を挿入できます。
詳し く は、「画像をア ッ プロー ド
するには」 （P.148） を ご覧 く だ
さい。

 文字を装飾するには

「タ イ ト ル 1 ～ 6」 「説明文 1 ～ 6」 は、 入力し た文字
を装飾できます。
詳し く は、 「文字を装飾するには」 （P.149） をご覧 く
だ さい。

 項目を追加するには

初期表示では、 製品 ・ サービス紹介の入力欄 （タ イ
ト ル ・ 説明文 ・ 画像） は 1 項目のみ用意されていま
す。 必要に応じ て、 最大 6 項目まで作成する こ とが
可能です。
詳し く は、 「項目を追加するには」 （P.150） をご覧 く
だ さい。
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10間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

問い合わせフ ォームの作成画面が表示されます。

11必要事項を入力し、 「プレビ ュー」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※ここでは、問い合わせページの内容を設定します。

※入力制限について→「問い合わせページ」（P.286）

プレビ ュー画面が表示されます。

項目を使用する フ ォームに設定する項目を選択
し ます。

必須項目に指定
する

必須項目に指定する場合、 選択
し ます。

問い合わせ受付
メールア ド レス

入力された問い合わせが送信さ
れるアカウン ト （メ ールア ド レ
スの＠マーク よ り左側） を入力
し ます。

個人情報の取 り
扱いについての
説明

フ ォームに入力された個人情報
の取り扱いについての説明文を
入力し ます。

 文字を装飾するには

「個人情報の取り扱いについての説明」 は、 入力し た
文字を装飾できます。
詳し く は、 「文字を装飾するには」 （P.149） をご覧 く
だ さい。
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12間違いがなければ 「適用」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※修正する場合、「戻る」ボタンをクリックすると前画面に
戻ります。

最終確認画面が表示されます。

13確認するページを選択して最終確認し、間違
いがなければ 「完了」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

作成し たホームページが公開されます。

14表示された URL をク リ ッ ク します。

 内容を修正するには

各ページの下部にある 「表示ページを編集」 ボ タ ン
を ク リ ッ ク し、 修正し ます。

※修正が完了したら「適用」ボタンをクリックし、修正内

容を保存します。
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15作成したホームページを確認します。

■画像をアップロードするには

1 「参照」 ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

2 ア ップロードする画像を選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

3 「アップロード」 ボタンをク リ ッ ク します。

4 アップロード した画像が表示されます。

※画像を削除する場合、「現在の画像を削除する」ボタンを

クリックします。

 ホームページを公開した く ない場合

ホームページの公開 ・ 非公開は、 管理者画面で設定
できます。 詳し く は 「ホームページの公開 ・ 非公開
を設定する」 （P.153） をご覧 く だ さい。
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■文字を装飾するには

1 文字を装飾する項目の 「文字を装飾する」 ラ
ジオボタンをク リ ッ ク して選択します。

文字装飾用のツールバーが表示されます。

2 装飾する箇所を選択し、ツールバーで内容を
指定します。

選択し た文字の属性 （太字 ・ 斜
体 ・ 下線） を変更し ます。

選択 し た文字の色 を 変更 し ま
す。

選択し た文字の背景色を変更し
ます。

選択し た文字に リ ン ク先を設定
し ます。

選択し た文字のリ ン ク先を解除
し ます。

「文字の大き さ」
欄

選択し た文字の大き さ （小・中・
大） を変更し ます。

変更内容を元に戻し ます。

元に戻し た内容を、 やり直し ま
す。

選択し た文字を初期状態に戻し
ます。

・ 「文字を装飾する」 から 「通常表示」 に変更し た場合、 該当項目に入力し ていた文字はすべて消去されます。
・ 「文字を装飾する」 を選択し ている場合、 文字を改行する と改行幅が大き く な り ます。 「Shift ＋ Enter」 キーで改

行する と、 幅を空けずに改行できます。

 リ ンク先を設定した場合

・ 管理者画面では、 一度設定し た リ ン ク先を確認できません。 実際の画面で確認いただ く か、 いったんリ ン ク先の
設定を解除し てから再度設定し て く だ さい。

・ 公開し ているホームページで リ ン ク を ク リ ッ クする と、 表示中のページ内で遷移し、 URL もそのまま表示されま
す。 リ ン ク先を新しいウ ィ ン ド ウで表示する場合は、 リ ン ク を選択し て右ク リ ッ ク し、 表示された メ ニューから
「新しいウ ィ ン ド ウで開 く 」 を選択し て く だ さい。
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■項目を追加するには
製品 ・ サービス紹介の作成画面で、 項目を最大 6 項目まで作成できます。

1 画面の一番下までスク ロールし、 「項目を追
加する」 をク リ ッ ク します。

2 最下段に項目が追加されます。
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作成したホームページを修正する

1 ホームページ簡易作成画面を表示し、 「ホー
ムページの新規作成・管理」 をク リ ッ ク しま
す。

※ホームページ簡易作成画面の表示方法→「ホームページ簡
易作成画面を表示する」（P.141）

ホームページの新規作成 ・ 管理画面が表示されます。

2 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

デザイ ン と カ ラーの選択画面が表示されます。

3 修正するステ ッ プのア イ コ ンを ク リ ッ ク し
ます。

該当の画面が表示されます。



152

管理者機能 （Web サービス） ホームページ簡易作成

4 該当箇所を修正し、 「適用」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ホームページ簡易作成」（P.285）

※ここでは、デザインを変更しています。

修正し たホームページが公開されます。

5 さ らに修正する場合は、3 ～ 4 の手順を繰り
返します。

新着情報の設定
ホームページに更新情報や最新ニュースを掲載し ます。
こ こでは、 新着情報の登録、 変更、 削除が行えます。

1 ホームページ簡易作成画面を表示し、 「新着
管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ簡易作成画面の表示方法→「ホームページ簡

易作成画面を表示する」（P.141）

2 新着管理画面が表示されます。

※ここから表示される画面は、「新着情報の管理」と同じで
す。操作方法については、「新着情報の管理」（P.106）を

ご覧ください。

ホームページ簡易作成機能をご利用の場合、 登録し
た新着情報は自動的に設置されます。「新着情報の設
置」 の操作は不要です。

 既に 「新着管理機能」 をお使いの場合

ホームデ ィ レ ク ト リ下の ［whatsnew］ フ ォルダ内のフ ァ イルは、 ホームページ簡易作成機能によ って上書き されま
す。 ご注意 く ださい。
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ホームページの公開 ・ 非公開を設定する

1 ホームページ簡易作成画面を表示し、 「ホー
ムページの設置」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ簡易作成画面の表示方法→「ホームページ簡

易作成画面を表示する」（P.141）

ホームページの設置画面が表示されます。

2 公開の設定を選択し、「設定」ボタンをク リ ッ
ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

有効にする ホームページを公開し ます。

無効にする ホームペー ジ を 非公開に し ま
す。
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ホームページデー タ を初期化する
ホームページ簡易作成機能で作成したすべてのデータ を消去できます。

1 ホームページの設置画面を表示し、 「初期化
する」 を選択して 「設定」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※ホームページの設置画面の表示方法→「ホームページの公
開・非公開を設定する」（P.153）

確認画面が表示されます。

2 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に初期化される と、 次手順のよ う な画面が表示さ
れます。

3 サイ ト が初期化されます。

初期化する と、 作成し た内容や登録し ていた画像データ などがすべて削除されます。 ご注意 く だ さい。
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デー タベース （MySQL） の設定
「MySQL」 を利用したデータベースの構築が可能にな り ます。

MySQL とは
MySQL とは、 高速性と堅牢性を追及したマルチユーザ ・ マルチスレ ッ ドの SQL データベースで、 世界で最も
人気のあるオープンソースデータベースです。 アルフ ァ メールでは、 ご契約いただいたお客様に MySQL を利
用いただける環境をご提供しています。

環境を初期化する
はじめにパスワード を設定し、 「MySQL」 の環境を初期化する必要があ り ます。
ご利用前に 1 回、 以下の手順で実行して く ださい。

1 管理者 メ ニ ュ ーを表示 し、 「デー タ ベース
（MySQL）」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

初期化画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、「初期化」ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「データベース（MySQL）」（P.286）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 初期化完了画面が表示されます。

 初期化画面が表示されない

既 に初期化が完了 し て い る 場合、 デ ー タ ベ ー ス
（MySQL） 画面が表示されます。

※データベース（MySQL）画面→「データベース（MySQL）
画面を表示する」（P.156）

パスワード パスワー ド を入力し ます。

※このパスワードは該当のデータ
ベースを利用する際のパスワー

ドになります。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。

「MySQL」 の初期化が完了し ま し た。
本画面の MySQL 情報をご確認のう え、該当のデータ
ベースをご利用 く だ さい。
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デー タベース （MySQL） 画面を表示する
データベース （MySQL） を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者 メ ニ ュ ーを表示 し、 「デー タ ベース
（MySQL）」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

2 データベース（MySQL）画面が表示されます。

デー タベースを追加する
データベースは、 最大 3 個まで構築する こ とができます。

1 データベース （MySQL） 画面を表示し、 「追
加」 ボタンをク リ ッ ク します。

※データベース（MySQL）画面の表示方法→「データベース

（MySQL）画面を表示する」（P.156）

データベースの追加画面が表示されます。

 

･ ホス ト 名、 データベース名、 ユーザ名は固定の文字列にな り ます。 管理者が設定する こ とはできません。
･ データベースの初期化は、 「phpMyAdmin」 などのツールを使用し て行って く だ さい。
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2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「データベース（MySQL）」（P.286）

3 追加し たデータベースが一覧に表示されま
す。

パスワー ド を変更する
設定したパスワード を変更できます。

1 データベース （MySQL） 画面を表示し、 パス
ワー ド を変更するデータベースを選択し て
「パスワード変更」ボタンをク リ ッ ク します。

 ※データベース（MySQL）画面の表示方法→「データベース
（MySQL）画面を表示する」（P.156）

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「データベース（MySQL）」（P.286）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

パスワード パスワー ド を入力し ます。

※このパスワードは、該当のデータ

ベースを利用する際のパスワー
ドになります。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。

パスワード パスワー ド を入力し ます。

※このパスワードは該当のデータ
ベースを利用する際のパスワー

ドになります。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

利用時の注意事項
■1 　 バージ ョ ン情報

MySQL5.1.47

■2 　 ご利用方法
お客様の Web 環境から PHP 言語によるアクセス

■3 　 特殊文字はバッ ク ク ォー ト （`） で引用する
識別子 （データベース名、 テーブル名、 カ ラム名） に特殊文字 （英数字、 アンダーバー （_）、 ドルマーク （$） 以外の
文字） が含まれる場合は、 バッ ク ク ォー ト （`） で引用する必要があ り ます。

■4 　 サポー ト について
MySQL はデータベースに関する知識を要する上級者向けのサービスです。 データベースの作成や構築などに関するお
問い合わせは、 サポー ト セン ターではお受けいたし てお り ません。 あらかじめご了承 く だ さい。

■5 　 他のお客様にご迷惑をかけるよ う な利用はしない
他のお客様にご迷惑をかけるよ う な過度の利用については、許可無 く 利用の停止を させていただ く 場合があり ます。ご
了承 く ださい。

■6 　 データのバッ クア ップをお勧めします
アルフ ァ メ ールではお客様が登録し たデータ に関し て保証いた し ません。 必要に応じ てデータのバッ ク ア ッ プを取る
こ と をお勧めし ます。

■7 　 Shift-JIS の利用について
Shift-JIS を利用する場合、 PHP ソースの 「mysql_select_db("{MySQL データベース名 }",$conn_id)or die;」 行の後に、 以下
を記述し て く ださい。

MySQL の利用方法
こ こでは、 サンプルと し て 「contacts」 とい う テーブルを作成し ます。 このテーブルは、 次の 4 つのフ ィ ール ド によ って
構成されています。
※ PHP サンプル内の {} で囲まれている部分は、 管理者画面で表示される 「MySQL 情報」 のお客様情報です。

1． id （プ ラ イムキー）
2． first （名）
3． last （姓）
4． phone （電話番号）

$query = "SET NAMES sjis";
mysql_query($query);
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■データベースにテーブルを作成する
お客様のデータベースに接続し、 テーブル作成用の SQL コマン ド を送信し ます。

■ テーブルにデータ を入力する
お客様のデータベースに接続し、 データ入力用の SQL コマン ド を送信し ます。

■ テーブルのデータ を更新する
お客様のデータベースに接続し、 データ更新用の SQL コマン ド を送信し ます。

■データをテーブルから取得する
お客様のデータベースに接続し、 データ取得用の SQL コマン ド を送信し ます。

<?php

# MySQL データベースサーバに接続する。
$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 }", "{MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;

# データ ベースを選択する。
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# テーブルを作成する。
# こ こでは、 id をプ ラ イムキーと し て指定し ます。
$query="CREATE TABLE contacts(id int(6) NOT NULL auto_increment,first varchar(15) NOT NULL, last varchar(15) NOT NULL,phone
varchar(20) NOT NULL, PRIMARY KEY(id))";
mysql_query($query);

# MySQL データベースサーバへの接続を終了する。
mysql_close($conn_id);

?>

<?php

$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 ", "[MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# テーブルにデータ を入力する。
# こ こでは、 id は自動的に入力されるのでデータ と し て入れる必要はあ り ません。
$query="INSERT INTO contacts VALUES('', 'John', 'Smith', '425.123.4567')";
mysql_query($query);

mysql_close($conn_id);

?>

<?php

$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 ", "[MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# テーブルのデータ を更新する。
# こ こでは、 John Smith の電話番号を更新し ます。
$query="UPDATE contacts SET phone='425.111.2222' WHERE first='John' and last='Smith'";
mysql_query($query);

mysql_close($conn_id);

?>

<?php

$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 ", "[MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# データ をテーブルから取得する。
# こ こでは、 John Smith の電話番号を取得し ます。
$query="SELECT phone FROM contacts WHERE first='John' and last='Smith'";
$result=mysql_query($query);

mysql_close($conn_id);

# 取得し たデータ を表示する。
$num=mysql_numrows($result);
$i=0;
while ($i < $num) {
$phone=mysql_result($result, $i, "phone");
echo "$phone<br>";
$i++;
}

?>
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■ テーブルのデータ を削除する
お客様のデータベースに接続し、 データ削除用の SQL コマン ド を送信し ます。

■ テーブルを削除する
お客様のデータベースに接続し、 テーブル削除用の SQL コマン ド を送信し ます。

<?php

$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 ", "[MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# テーブルのデータ を削除する。
# こ こでは、 John Smith のデータ を削除し ます。
$query="DELETE FROM contacts WHERE first='John' and last='Smith'";
mysql_query($query);

mysql_close($conn_id);

?>

<?php

$conn_id = mysql_connect("{MySQL データ ベースサーバ名 ", "[MySQL ユーザ名 }", "{ パスワー ド }") or die;
mysql_select_db("{MySQL データベース名 }", $conn_id) or die;

# テーブルを削除する。
$query="DROP TABLE contacts";
mysql_query($query);

mysql_close($conn_id);

?> 
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FTP 接続元制限
IP ア ド レスによって、 FTP 接続を制限する こ とができます。

FTP 接続元制限とは
FTP の接続を、 IP ア ド レスによって制限する機能です。 「社外から FTP の接続を許可しない」 など、 運用ルー
ルに合わせた設定ができます。

FTP 接続元制限を設定する

1 管理者メニューを表示し、「FTP 接続元制限」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

FTP 接続元制限画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「適用」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「FTP 接続元制限」（P.286）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

日本国内からの接続のみ許可する

有効 日本国内のIP ア ド レスのみ接続
を許可する場合、 選択し ます。

※「有効」で設定しても、許可リス
トに登録した海外のIPアドレスは

接続可能です。

無効 日本国内と海外、どち らの IP ア
ド レ ス で も 接続 を 許可す る 場
合、 選択し ます。

下記の IP ア ド レスからの接続を許可する

有効 許可リ ス ト に登録し た IP ア ド レ
スからの接続を許可する場合、
選択し ます。

無効 許可リ ス ト のIP ア ド レスからの
接続を許可する設定を使用し な
い場合、 選択し ます。

許可リ ス ト 接続を許可する IP ア ド レスを入
力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

設定を初期化する

FTP 接続元制限の設定を初期状態に戻します。

1 FTP 接続元制限画面を表示し、 「初期化」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※FTP 接続元制限画面の表示方法→「FTP 接続元制限を設定
する」（P.161）

確認画面が表示されます。

2 初期化し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ
ク します。

正常に初期化される と、 次手順のよ う な画面が表示さ
れます。

 

･ IP ア ド レスは、 100 個まで登録できます。
･ 画面下部に、現在お客様が接続し ている IP ア ド レ

スが表示されます。 ご契約のプロバイダで固定ア
ド レスを契約し ていない場合、 IP ア ド レスは自動
的に変わる こ とがあ り ます。

･ 「下記の IP ア ド レスからの接続を許可する」で「有
効」 を選択し、 IP ア ド レスを入力し ていない状態
で、 「適用」 ボタ ンを ク リ ッ クする と、 どの IP ア
ド レスから も FTP の接続ができな く な り ます。
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3 設定が初期化されます。
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サブ ド メ イ ンの割り当て
任意のサブ ド メ インで、 お客様のホームページを表示する こ とができます。 ブログなど、 通常のホー
ムページとは別の内容を掲載する際に使用し ます。

注意事項
割り当てたサブ ド メ イ ンのレ コー ド設定を 「DNS レ コー ド設定」 （P.168） で正し く 設定し ていない場合、 ブ ラウザから正
常に閲覧できません。

サブ ド メ イ ンの割り当て画面を表示する
サブ ド メ インの割り当てを設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「サブ ド メ インの
割り当て」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

注意事項画面が表示されます。

2 注意事項を確認し、 「上記確認し ま した」 を
チェ ッ ク して 「進む」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

3 サブ ド メ イ ンの割 り 当て画面が表示されま
す。

 

画面には、 注意事項と し て重要な情報が表示されて
います。 必ずご確認 く だ さい。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。
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サブ ド メ イ ンを割り当てる

1 サブ ド メ インの割り当て画面を表示し、 「登
録」 ボタンをク リ ッ ク します。

※サブドメインの割り当て画面の表示方法→「サブドメイン

の割り当て画面を表示する」（P.164）

2 必要事項を入力し、 「登録」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「サブドメインの割り当て」（P.286）

3 反映時間に、 登録処理が行われます。

ホス ト 名 ホス ト 名を入力し ます。

指定先 指定先のフ ォルダ名を選択し ま
す。

※指定先は、2 階層まで選択できま

す。（例：/sub/sub2）

数字 該当のページを表示し ます。

 DNS レ コード を登録する必要があ り ます

割り当てたサブ ド メ イ ンのレ コー ド設定は、 DNS レ
コー ド 設定機能で行います。 画面に表示された内容
で、 DNS レ コー ド を登録し て く だ さい。

※DNS レコードの登録方法→「DNS レコードを登録する」

（P.169）
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指定先を変更する

1 サブ ド メ インの割り当て画面を表示し、指定
先を変更するホス ト 名を選択して 「変更」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※サブドメインの割り当て画面の表示方法→「サブドメイン
の割り当て画面を表示する」（P.164）

2 指定先のフ ォルダ名を選択し、 「登録」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

3 反映時間に、 変更処理が行われます。
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サブ ド メ イ ンの割り当てを削除する

1 サブ ド メ インの割り当て画面を表示し、削除
するホス ト 名を選択して 「削除」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※サブドメインの割り当て画面の表示方法→「サブドメイン
の割り当て画面を表示する」（P.164）

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

3 反映時間に削除処理が行われます。

 DNS レ コード を削除する必要があ り ます

サブ ド メ イ ンのレ コー ド設定削除は、 DNS レ コー ド
設定機能で行います。該当の DNS レ コー ド を削除し
て く だ さい。

※DNS レコードの削除方法→「DNS レコードを削除する」
（P.171）
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DNS レ コ ー ド 設定
DNS レ コード を登録 ・ 変更 ・ 削除できます。 また、 SPF レ コードの有効／無効の設定も可能です。

DNS レ コ ー ド 設定について
DNS レ コー ド を設定する こ と で、 アルフ ァ メ ールで取得し た ド メ イ ン と外部の Web サーバを紐付ける こ とができます。
Web サーバを自社で運用する際などにご利用 く ださい。

注意事項
・ レ コー ド情報の変更内容についてはサポー ト 対象外と な り ます。
・ レ コー ド情報の変更によ って生じ た不具合については、 弊社では対応いた しかねますのでご了承 く だ さい。
・ 変更可能なレ コー ドは、 「A」 および 「CNAME」 です。
・ キャ ッ シュの保存時間 （TTL） は 6 時間と なっており、 変更する こ とはできません。 誤った設定を反映し て し まった場

合、 最低 6 時間、 キャ ッ シュの影響でホームページ等が見られな く なる可能性があ り ますのでご注意 く だ さい。

DNS レ コ ー ド 設定画面を表示する
DNS レ コード を設定するための画面は、 以下の方法で表示し ます。

1 管理者メニューを表示し、 「DNS レ コード設
定」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

注意事項画面が表示されます。

2 注意事項を確認し、 「上記確認し ま した」 を
チェ ッ ク して 「進む」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

 

画面には、 注意事項と し て重要な情報が表示されて
います。 必ずご確認 く だ さい。
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3 DNS レ コード設定画面が表示されます。

■処理状況を確認するには
処理状況は、 各レ コー ドの状態欄に表示されています。

DNS レ コ ー ド を登録する

1 DNS レ コード設定画面を表示し、 「登録」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※DNS レコード設定画面の表示方法→「DNS レコード設定画

面を表示する」（P.168）

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

設定済み 処理が完了し ています。

反映処理中
削除処理中

処理が完了し ていません。 反映
時間に処理が行われます。
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2 必要事項を入力し、 「登録」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「DNS レコード設定」（P.286）

3 反映時間に登録処理が行われます。

登録内容を変更する

1 DNS レ コード設定画面を表示し、登録内容を
変更するホス ト 名を選択して 「変更」 ボタン
をク リ ッ ク します。

※DNS レコード設定画面の表示方法→「DNS レコード設定画
面を表示する」（P.168）

2 変更する箇所を入力し、 「登録」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「DNS レコード設定」（P.286）

ホス ト 名 ホス ト 名を入力し ます。

レ コード種別 レ コー ド種別を選択し ます。

IP ア ド レス レ コ ー ド 種別で 「A」 を選択 し
た場合、 IP ア ド レスを入力し ま
す。

ホス ト ネーム レ コー ド種別で 「CNAME」 を選
択し た場合、 ホス ト ネームを入
力し ます。

 「（www 無し）」と「www」のレ コードの場合

「アルフ ァ メ ールを利用する」 ボ タ ンが表示 されま
す。 アルフ ァ メ ールの Web サーバを利用する場合、
ク リ ッ ク し て く だ さい。
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3 反映時間に変更処理が行われます。

DNS レ コ ー ド を削除する

1 DNS レ コード設定画面を表示し、削除するホ
ス ト 名を選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※DNS レコード設定画面の表示方法→「DNS レコード設定画
面を表示する」（P.168）

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

3 反映時間に削除処理が行われます。

 「（www 無し）」と「www」のレ コードの場合

削除し て も一覧に表示されます。 削除後に再設定す
る場合は、 変更処理を行って く だ さい。

※変更処理→「登録内容を変更する」（P.170）



172

管理者機能 （Web サービス） DNS レ コー ド設定

SPF レ コ ー ド を設定する

1 DNS レ コード設定画面を表示し、「SPFレ コー
ド設定」 ボタンをク リ ッ ク します。

※DNS レコード設定画面の表示方法→「DNS レコード設定画

面を表示する」（P.168）

2 利用状況を選択し、 「登録」 ボタンをク リ ッ
ク します。

3 反映時間に変更処理が行われます。
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FTP ソフ ト の設定
ご利用の FTP ソ フ ト を設定します。 FTP ソ フ ト とはお客様のホームページを更新する際に利用する
ソ フ ト です。

FTP ソフ ト を設定する
こ こでは、 「WinSCP」 の利用方法をご紹介し ます。
下記会員サイ ト でも FTP ソ フ ト の設定手引きを公開しています。 ご覧 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/

1 WinSCP を起動します。

2 「新しいサイ ト 」 をク リ ッ ク し、 必要事項を
入力して 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 必要事項を入力し、 「OK」 ボタンをク リ ッ ク
します。

4 手順 3 で保存したセッシ ョ ン名をク リ ッ ク
し、 「ログイン」 ボタンをク リ ッ ク します。

転送プロ ト コル 「FTP」 を選択し ます。

暗号化 「暗号化な し」 を選択し ます。

ホス ト 名 「FTP 転送サーバ」 を入力 し ま
す。

ポー ト 番号 「21」 を選択し ます。

ユーザ名 「FTP ログイ ン名」 を入力 し ま
す。

パスワード パ ス ワ ー ド を 保存 す る 場合、
「FTP パスワー ド」 を入力 し ま
す。
パスワー ド を保存 し ない場合、
何も入力し ません。

セッ シ ョ ンの保
存名

設定用の名前 （任意） を入力し
ます。

パスワー ド を保
存

パスワー ド を保存 し ない場合、
チ ェ ッ ク し ません。

※手順 2 で「パスワード」に何も入
力しなかった場合、この項目はグ

レーアウトします。

http://www.alpha-mail.jp/
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5 パスワードの入力画面が表示された場合は、
「FTP パスワード」 を入力して 「OK」 ボタン
をク リ ッ ク します。

6 サーバに接続されます。

左側 ： ローカル （お客様ご利用のパソ コ ン）
右側 ： サーバ

※お客様によって画面が異なります。

デー タ を転送 （ア ッ プロ ー ド ） する

1 画面左側 （ローカル） で転送するデータを選
択 し、 画面右側 （サーバ） に ド ラ ッ グ＆ ド
ロ ップします。

2 ア ッ プ ロ ー ド 画面が表示 さ れた 場合は、
「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。
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3 選択したフ ァ イルが画面右側 （サーバ） に転
送されます。

デー タ を削除する

1 画面右側 （サーバ） で削除するデータを選択
して右ク リ ッ ク し、 「削除」 をク リ ッ ク し ま
す。

2 確認画面が表示された場合は、 「OK」 ボタン
をク リ ッ ク します。

3 選択したフ ァ イルが画面右側 （サーバ） から
削除されます。
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利用者機能 パスワー ド を変更する

パスワー ド を変更する
メールの受信、 アルフ ァ メールへのログイン時に使用するパスワード を変更し ます。

1 利用者メ ニューを表示し、 「パスワードの変
更」 をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

パスワー ドの変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「パスワードの変更」（P.288）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

新パスワード 新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

新パスワー ド の
確認入力

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。

 ログインのパスワード も変更にな り ます

パスワー ド を変更する と、 アルフ ァ メ ールログイ ン
時のパスワー ド も変更にな り ます。
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メ ール転送の設定
アルフ ァ メールのメールア ド レス宛てに届 く メールを他のア ド レスに転送します。

メ ールの転送を設定する

1 利用者メニューを表示し、 「転送設定」 をク
リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン
する」（P.22）

転送設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「転送設定」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

保存設定 転送後、 アルフ ァ メ ールのサー
バに メ ールを残すかど う かを選
択し ます。
メ ールを残す場合、 転送先から
のエラー配信先をアルフ ァ メ ー
ルのメ ールア ド レスにするかど
うかを選択し ます。

転送設定 転送設定を有効にするかど う か
を選択し ます。

転送先ア ド レス 転送先のメ ールア ド レスを入力
し ます。

HTML 形式の メ ールを転送し た場合、 正常に表示さ
れないこ とがあり ます。

転送のループ を防止するため、 postmaster ・ mailer-
daemon ・ mailerdaemon からのメ ールは転送されませ
ん。

 転送設定を解除するには

「転送先ア ド レス」 を空白に し、 「実行」 ボタ ンを ク
リ ッ ク し ます。一時的に転送を停止する場合などは、
「無効」 を選択し 「実行」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

転送の条件を設定する
設定した条件に当てはまる場合のみ、 メールを転送させる こ とができます。

1 転送設定画面を表示し、 「条件の設定」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※転送設定画面の表示方法→「メールの転送を設定する」

（P.179）

条件の設定画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「登録」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「転送設定」（P.288）

転送設定画面が表示されます。

件名 条件を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 件名を入力し ます。

From 条件を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 メ ールア ド レスを入力し ま
す。
「From を追加する」 を ク リ ッ ク
する と、入力欄が 5 つ増えます。

To/CC 条件を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 メ ールア ド レスを入力し ま
す。

期間 期間を選択する場合、 チ ェ ッ ク
し、 期間を選択し ます。

※特定の1日のみ指定する場合は前

後同じ日付を選択します。

※過去日は選択できません。

曜日 曜日を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 曜日を選択し ます。

条件の範囲 設定し た転送の条件が適用され
る範囲を選択し ます。

添付フ ァ イル 添付フ ァ イルを転送するかど う
かを選択し ます。

 ド メ イン名の設定

From や To/CC の条件は、 ド メ イ ン名での設定も可
能です。
「@ ド メ イ ン名」 を入力し て く だ さい。
＜例＞ @XXX.co.jp

・ 手順 1 で 「サーバにコ ピーを残さ ない」 を選択し、
届いた メ ールが転送の条件に当てはま ら ない場
合、 メ ールは転送されずサーバに残り ます。

・ 「条件の範囲」 で 「AND 条件」 を選択し ていても、
From の条件は 「OR 条件」 にな り ます。
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3 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 設定が有効にな り ます。

条件を設定し た転送先ア ド レスには、 が表示され

ます。
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メ ールの自動返信を設定する
あらかじめ用意しておいた定型文を、 送信者へ自動返信できます。

1 利用者メ ニ ューを表示し、 「自動返信設定」
をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

自動返信設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「自動返信設定」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

自動返信を使用
する

自動返信を使用する場合、 「す
る」 を選択し ます。

送信者名 受信者に表示される送信者名を
入力し ます。

件名 自動返信メ ールの件名を入力し
ます。

本文 自動返信メ ールの本文を入力し
ます。

返信ア ド レス 自動返信メ ールに返信があった
際、 別のメ ールア ド レスに送信
させる場合、 入力し ます。

条件設定 条件 （期間 ・ 曜日） を設定する
場合、 「する」 を選択し ます。

期間 期間を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 期間を選択し ます。

※特定の 1 日のみ指定する場合は、

前後同じ日付を選択します。

※過去の日付は選択できません。

曜日 曜日を設定する場合、 チ ェ ッ ク
し、 曜日を選択し ます。

 自動返信の設定を解除するには

「自動返信を使用する」 の 「し ない」 を選択し ます。
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3 設定が有効にな り ます。
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迷惑メ ールフ ィ ルタの設定
利用者本人用の迷惑メールフ ィ ルタ と して、 個別フ ィ ルタを設定できます。
さ らに、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変更できます。

迷惑メ ールフ ィ ルタ とは
あらかじめ迷惑メールの条件を設定し、 お客様がメールを受信される前にサーバ側で判定する機能です。

アルフ ァ メ ールでは、 管理者および利用者がそれぞれ迷惑メ ールフ ィ ルタ を設定できます。
管理者は、 利用者共通で使用できる 「共通フ ィ ルタ」 を設定できます。 利用者は、 利用者本人用の迷惑メ ールフ ィ ルタ と
し て 「個別フ ィ ルタ」 を設定できます。
管理者は、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を、 ユーザご とに変更できます。 利用者は、
利用者本人の迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変更できます。
迷惑メ ールの条件に合致し た メ ールは迷惑メ ールボ ッ クスに隔離され、 一定期間後、 自動的に削除されます。

迷惑メ ールフ ィ ルタ画面を表示する
迷惑メールフ ィ ルタ を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 利用者メ ニューを表示し、 「迷惑メールフ ィ
ルタ」 をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン
する」（P.22）

 メールフ ィ ルタ機能の処理順序について

アルフ ァ メ ールでは、 複数のメ ールフ ィ ルタ機能をご用意し ています。
各フ ィ ルタの処理順序は、 次の通り です。

1. 管理者の設定する共通フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
2. 利用者の設定する個別フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
3. 管理者の設定する共通フ ィ ルタ
4. 利用者の設定する個別フ ィ ルタ

※受信許可リストの条件に合致したメールは、迷惑メールフィルタ（共通フィルタ・個別フィルタ）によってフィルタリングさ
れません。
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利用者機能 迷惑メ ールフ ィ ルタの設定

2 迷惑メールフ ィ ルタ画面が表示されます。

迷惑メ ールフ ィ ルタ を設定する
迷惑メールフ ィ ルタの利用設定を変更した り、 共通フ ィ ルタの条件を確認できます。

迷惑メールフ ィ ルタの利用設定を変更する

ユーザ本人の迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定を変更できます。

1 迷惑メールフ ィ ルタ画面を表示し、必要事項
を選択して「実行」ボタンをク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル

タ画面を表示する」（P.185）

 共通フ ィ ルタの適用状況

共通フ ィ ルタが適用されているかど う かは、 画面中
段の表示で確認できます。

・ ユーザは、 ユーザ本人の利用設定を変更できます。
・ 迷惑メ ールフ ィ ルタの利用設定は、 管理者によ っても変更される場合があり ます。

共通フ ィ ルタ 共通フ ィ ルタの条件を適用させ
るかど うかを選択し ます。

個別フ ィ ルタ 個別フ ィ ルタの条件を適用させ
るかど うかを選択し ます。

サマ リ ーメール 迷惑 メ ール と 判定 さ れ、 迷惑
メ ールボ ッ ク ス に隔離 さ れた
メ ールの情報を受信するかど う
かを選択し ます。
サマ リー メ ールを HTML 形式で
受 信 す る 場 合、 「受 け 取 る
（HTML）」 を選択し ます。
サマ リー メ ールを TEXT 形式を
受 信 す る 場 合、 「受 け 取 る
（TEXT）」 を選択し ます。
サマ リ ー メ ールを受信し ない場
合、「受け取らない」 を選択し ま
す。

迷惑メ ール保存
期間

迷惑メ ールを保存する日数を選
択し ます。
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2 設定が有効にな り ます。

※「迷惑メールフィルタページへ」ボタンをクリックすると、
迷惑メールフィルタ画面に戻ります。

共通フ ィ ルタの条件を確認する

1 迷惑メ ールフ ィ ルタ画面を表示し、 「参照」
ボタンをク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル
タ画面を表示する」（P.185）

共通フ ィ ルタ設定の参照画面が表示されます。

 迷惑メール保存期間とは

・ 迷惑メ ールの条件に適合し た メ ールは迷惑メ ール
ボ ッ ク スに隔離され、 設定し た迷惑メ ール保存期
間を過ぎる と、 自動的に削除されます。

・ 迷惑メ ール保存期間は、 共通フ ィ ルタおよび個別
フ ィ ルタ で共通です。

 

次の場合、 「参照」 ボタ ンは表示されません。
・ 管理者が設定内容を公開し ていない
・ 管理者が共通フ ィ ルタの条件を何も設定し ていな

い
・ 共通フ ィ ルタ で 「無効にする」 を選択し ている
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2 参照する設定をク リ ッ ク します。

※ここでは、「言語フィルタの設定」を選択する場合を例に

説明します。

3 設定内容が表示されます。
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利用者機能 迷惑メ ールフ ィ ルタの設定

個別フ ィ ルタの条件を設定する
個別フ ィ ルタの条件を設定し ます。

件名フ ィ ルタの条件を設定する

1 迷惑 メ ールフ ィ ル タ 画面を表示 し、 「件名
フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル
タ画面を表示する」（P.185）

件名フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フィルタの設定」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

大文字と小文字
を区別する

区別する場合、 選択し ます。

件名が無い メー
ルを迷惑メール
ボッ クスに隔離
する

件名がない メ ールを迷惑メ ール
ボ ッ ク スに隔離する場合、 選択
し ます。

キーワードが
「完全一致」

件名と完全に一致し た場合、 迷
惑 メ ールと判定するキーワー ド
を入力し ます。

キーワードが
「先頭にある」

件名の先頭にあった場合、 迷惑
メ ールと判定するキーワー ド を
入力し ます。

キーワードが
「含まれる」

件名に含まれていた場合、 迷惑
メ ールと判定するキーワー ド を
入力し ます。

 複数のキーワード を設定するには

設定する条件は 1 行に 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。
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3 設定が有効にな り ます。

送信者フ ィ ルタの条件を設定する

1 迷惑メールフ ィ ルタ画面を表示し、 「送信者
フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル

タ画面を表示する」（P.185）

送信者フ ィ ルタの設定画面が表示されます。
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利用者機能 迷惑メ ールフ ィ ルタの設定

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「フィルタの設定」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

送信者ア ド レス
がない メ ールを
迷惑メ ールボッ
クスに隔離する

送信者ア ド レスがない メ ールを
迷惑メ ールボ ッ ク スに隔離する
場合、 選択し ます。

送信者ア ド レス
がお客様ド メ イ
ン名のメ ー リ ン
グ リ ス ト の 場
合、 迷惑メ ール
ボッ クスに隔離
する

送信者ア ド レスがお客様 ド メ イ
ン名のメ ー リ ング リ ス ト のメ ー
ルを迷惑メ ールボ ッ クスに隔離
する場合、 選択し ます。

送信者ア ド レス
と受信者ア ド レ
ス が同 じ 場合、
受信許可 リ ス ト
を参照しない

送信者ア ド レス と受信者ア ド レ
スが同じ場合、 受信許可リ ス ト
を参照し ない と きは、 選択し ま
す。

キーワードが
「完全一致」

送信者メ ールア ド レスが完全に
一致し た場合、 迷惑メ ールと判
定す る キーワー ド を 入力 し ま
す。

キーワードが
「先頭にある」

送信者メ ールア ド レスの先頭に
あった場合、 迷惑 メ ールと判定
するキーワー ド を入力し ます。

キーワードが
「含まれる」

送信者メ ールア ド レスに含まれ
ていた場合、 迷惑 メ ールと判定
するキーワー ド を入力し ます。

 複数のキーワード を設定するには

設定する条件は 1 行に 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。

 「送信者＝メーリ ング リ ス ト 」 の迷惑メー

ルを防ぐには
「送信者ア ド レ スがお客様 ド メ イ ン名の メ ー リ ング
リ ス ト の場合、 迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離する」 を
選択し て く だ さい。
アルフ ァ メ ールのメ ー リ ング リ ス ト では 「送信者＝
メ ールの送信者」 と なるため、 「送信者＝メ ーリ ング
リ ス ト 」 のメ ールは、 迷惑メ ールと判断する こ とが
できます。

※この設定は、受信許可リストよりも優先して適用されま
す。

 「送信者＝受信者」 の迷惑メ ールを防ぐ

には
「送信者ア ド レス と受信者ア ド レスが同じ場合、受信
許可リ ス ト を参照し ない」 を選択し て く だ さい。
受信許可リ ス ト にお客様の ド メ イ ン名を設定し た場
合、 「送信者＝受信者」 の迷惑メ ールも受信し て し ま
います。
この項目を設定する と、 該当 メ ールを受信許可リ ス
ト から無効化し、 迷惑メ ールフ ィ ルタの条件を適用
させる こ とができます。
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3 設定が有効にな り ます。

言語フ ィ ルタの条件を設定する

1 迷惑 メ ールフ ィ ル タ 画面を表示 し、 「言語
フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル

タ画面を表示する」（P.185）

言語フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

2 迷惑メールと判定する言語を選択し、「実行」
ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。
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3 設定が有効にな り ます。

受信許可リ ス ト の条件を設定する

受信許可リ ス ト は、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の 「ホワ イ ト リ ス ト 」 を指定する
機能です。
この条件に合致する メールは、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） によってフ ィ ルタ リ ン
グされません。

1 迷惑メールフ ィ ルタ画面を表示し、 「受信許
可リ ス ト の設定」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル

タ画面を表示する」（P.185）

受信許可リ ス ト の設定画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「受信許可リストの設定」（P.289）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

迷惑メ ールボ ッ クスに隔離されたメ ールを確認する
迷惑メールボッ クスに隔離されたメールは、 以下の方法でその内容を確認できます。 詳しい操作方法につい
ては、 参照先をご覧 く ださい。

受信許可メール
ア ド レス （ド メ
イン）

受信許可と判定する メ ールア ド
レスを入力し ます。

受信許可メール
件名 （キーワー
ド を含む）

受信許可と判定する メ ールの件
名を入力し ます。

 メールア ド レスは ド メ イ ンでの設定も可

能です
「@ ド メ イ ン名」 を入力し ます。
＜例＞ @XXX.co.jp

 複数の条件を設定するには

設定する条件は 1 行に 1 つです。
複数設定する場合、 改行し て入力し ます。

方法 迷惑メールボッ クス内のメールを通常のメー
ルボッ クスに移動し、 受信する

迷惑メールボッ クス内のメールを受信する

処理概要 確認する メ ールを迷惑 メ ール一覧で選択 し、
通常の メ ールボ ッ ク スに移動し ます。 移動し
た メ ールは、 メ ールソ フ ト で受信する こ とが
できます。

メ ール ソ フ ト の設定 を変更 し、 迷惑 メ ール
ボ ッ ク ス内のすべての メ ールを一括し て受信
し ます。

参照先 「迷惑メ ールを リ カバリする」 （P.195） 「迷惑 メ ールボ ッ ク ス内の メ ールを受信する」
（P.196）
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迷惑メールを リ カバリする

利用者画面で迷惑メールボッ クス内のメールを通常のメールボッ クスに移動し、 メールソ フ ト で受信できる
よ う にし ます。

1 迷惑メールフ ィ ルタ画面を表示し、 「メール
のリ カバリ」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メールフィルタ画面の表示方法→「迷惑メールフィル

タ画面を表示する」（P.185）

メ ールのリ カバリ画面が表示されます。

2 通常のメ ールボッ クスに移動する メ ールの
「リ カバリ」 欄を選択し、 「実行」 ボタンをク
リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 選択し た メ ールがメ ールボ ッ クスに移動し
ます。

※通常のメールボックスに移動したメールは、メールソフト
で受信できます。
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■ メールのリ カバリ画面で、 送信者を受信許可リ ス ト に追加する
受信許可リ ス ト に追加する と、 以降、 迷惑メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） によ っ てフ ィ ルタ リ ング
される こ とはあ り ません。

1 受信許可リ ス ト に追加する メールの「受信許
可追加」 欄を選択し、「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※「受信許可追加」欄を選択すると、同時に「リカバリ」欄
も選択されます。

送信者の情報が受信許可リ ス ト に追加されます。

迷惑メールボッ クス内のメールを受信する

メールソ フ ト の設定を変更する と、 迷惑メールボッ クス内のすべてのメールを一括して受信できます。

1 メ ールソ フ ト の設定でアカウン ト 名を以下
のよ う に変更します。

2 「適用」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、 「OK」 ボタ ン
をク リ ッ ク してメールを受信します。

※迷惑メールの受信が完了しましたら、設定を必ず元に戻し
てください。

メ ールソ フ ト の設定を変更し た く ない場合や受信する メ ールを選択し たい場合は、 迷惑メ ールを通常のメ ールボ ッ
クスに移動し てから受信し て く ださい。
操作方法は、 「迷惑メ ールを リ カバリする」 （P.195） をご覧 く だ さい。

アカウン ト 名 「メ ールア ド レ ス」 ＋ 「.SPAM」
を入力し ます。
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メ ールボ ッ クスを初期化する
ユーザ本人のメールボッ クスを初期化し、保存されたメールを削除し ます。 メールボッ クスの容量が
多 く な り、 メールが受信できない場合などに利用し ます。

1 利用者メ ニューを表示し、 「メールボッ クス
初期化」 をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

メ ールボ ッ クス初期化画面が表示されます。

2 初期化し てよければ 「初期化」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

正常に初期化される と、 次手順のよ う な画面が表示さ
れます。

3 初期化が反映されます。

部署 ・ 氏名 登録名が表示されます。

メ ールアカウン
ト

ア カ ウ ン ト 名が表示 さ れ
ます。

利用容量 メ ールボ ッ ク スの利用容
量が表示されます。

メール通数 メ ールボ ッ ク ス に保存 さ
れて い る メ ールの通数が
表示されます。

 すべてのメールが削除されます

メ ールボ ッ ク スを初期化する と、 ユーザ本人のメ ー
ルボ ッ ク スに保存されていた、 すべての メ ールが削
除されます。圧縮された古い メ ールも削除されます。

※古いメールについて→「古いメールの管理」（P.198）
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古いメ ールの管理
圧縮された古いメールをダウンロード した り、 削除した りする こ とができます。

古いメ ールの管理とは
アルフ ァ メールでは、 メールサーバの負荷を軽減するため、 メールボッ クス内に残っている 3ヶ月以上前の
メールを月ご とに圧縮します。

■圧縮のタ イ ミ ング
毎月第 1 日曜日

■圧縮の対象となる メール
メ ールボ ッ クス内に残っている 3ヶ月以上前のメ ール

■圧縮の方法
月ご とに、 ZIP フ ァ イル形式で圧縮

圧縮された古いメ ールを ダウン ロ ー ド する
圧縮された古いメールは、 ダウンロードする こ とができます。 メールは、 フ ァ イル形式 「.eml」 で保存されて
います。 ダウンロード後、 メールソ フ ト へインポー ト する こ と も可能です。

1 利用者メ ニューを表示し、 「古いメールの管
理」 をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

古い メ ールの管理画面が表示されます。

2 取得する期間の 「ダウンロード」 ボタンをク
リ ッ ク します。

ダウンロー ド画面が表示されます。

 

・ 一度圧縮された メ ールは、 再び メ ールボ ッ クスに戻すこ とができません。
・ メ ールボ ッ クスの初期化を実行し た場合、 圧縮された古い メ ールも削除されます。
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3 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

名前を付けて保存画面が表示されます。

4 任意の場所に保存します。

圧縮された古いメ ールを削除する
不要になった古いメールは、 削除する こ とができます。

1 古いメールの管理画面を表示し、削除する期
間の 「削除」 ボタンをク リ ッ ク します。

※古いメールの管理画面の表示方法→「圧縮された古いメー

ルをダウンロードする」（P.198）

削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 

ダウンロー ド し たフ ァ イルは、 ZIP 形式で圧縮され
ています。 メ ールの内容は、 解凍し てご覧 く だ さい。
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3 削除が反映されます。



201

利用者機能 メ ールソ フ ト の設定

メ ールソフ ト の設定
アルフ ァ メールのメールア ド レスは、普段ご利用のメールソ フ ト でも メールを送受信する こ とができ
ます。

こ こでは 「Outlook 2013」 の設定方法をご紹介します。
それ以外のメールソ フ ト をご利用になる場合は、 下記の基本設定項目を参考に設定を行って く ださい。

基本設定項目

■受信メールサーバ

■送信メールサーバ

※ご利用になるポー ト 番号がご不明な場合は、 管理者にお問い合わせ く だ さい。
※ IMAP のご利用上の注意やご利用方法につきま し ては、 会員サイ ト でご確認 く だ さい。

http://www.alpha-mail.jp/support/first/mail/index.html

メールアカウン ト アルフ ァ メ ールのメ ールア ド レス

メールパスワード アルフ ァ メ ールで設定し た メ ールパスワー ド

POP3 サーバ名 pop. お客様のド メ イ ン名

ポー ト 番号 110

IMAP サーバ名 imap. お客様のド メ イ ン名

ポー ト 番号 143

SMTP サーバ名 amsub. お客様のド メ イ ン名

ポー ト 番号 サブ ミ ッ シ ョ ンポー ト 587

標準 25

http://www.alpha-mail.jp/support/first/mail/index.html
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メ ールソフ ト を設定する

1 Outlook を起動します。

初めて Outlook 2013 を起動し た場合、 ウ ィ ザー ド画面
が表示されます。

2 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 「はい」 を選択し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク
します。

アカウン ト の追加画面が表示されます。

4 「自分で電子メールやその他の ...」 を選択し、
「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

 ウ ィザード画面が表示されない場合

次の操作を行い、 手順 4 に進んで く だ さい。
1． 「フ ァ イル」 → 「情報」 の順に選択し ます。
2． 「アカウン ト の追加」 を ク リ ッ ク し ます。
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5 「POP または IMAP」 を選択し、 「次へ」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

6 必要事項を入力し、 「詳細設定」 ボタンをク
リ ッ ク します。

イ ン ターネ ッ ト 電子メ ール設定画面が表示されます。

7 「送信サーバー」 タブをク リ ッ ク し、 必要事
項を入力します。

名前 名前や会社名な ど を 入力 し ま
す。

※メールを送信した時、相手側に

「送信者」として表示されます。

電子メ ールア ド
レス

「メ ールア ド レ ス」 を入力 し ま
す。

アカウン ト の種
類

「POP3」 を選択し ます。

受信メ ールサー
バー

「pop. お客様のド メ イ ン名」 と入
力し ます。

送信メ ールサー
バー （SMTP）

「amsub. お客様のド メ イ ン名」と
入力し ます。

アカウン ト 名 「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 を保
存する

パ ス ワ ー ド を 保存 す る 場合、
チ ェ ッ ク ボ ッ ク ス を 選択 し ま
す。

[次へ] をク リ ッ
ク したら ...

チ ェ ッ クボ ッ ク スを選択し ませ
ん。

送 信 サ ー バ ー
（SMTP） は認証
が必要

チ ェ ッ ク ボ ッ ク ス を 選択 し ま
す。

受信メ ールサー
バーと同じ設定
を使用する

選択し ます。
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8 「詳細設定」 タブをク リ ッ ク し、 必要事項を
入力します。

※画面例は、サブミッションポートの例です。

9 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト の追加画面が表示されます。

10「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

送信サーバー （SMTP）

サブ ミ ッ シ ョ ン
ポー ト

「587」 と入力し ます。

標準 「25」 と入力し ます。

サーバーに メ ッ
セージのコ ピー
を置 く

チ ェ ッ クボ ッ ク スを選択し ませ
ん。 （推奨）



205

利用者機能 メ ールソ フ ト の設定

11「「完了」 ボタンをク リ ッ ク します。

設定が保存されます。

設定を確認 ・ 変更する

1 Outlook を起動します。

2 「フ ァ イル」 をク リ ッ ク します。

3 「情報」 タ ブを ク リ ッ ク し、 「アカウン ト 設
定」 → 「アカウン ト 設定」 の順に選択します。

アカウン ト 設定画面が表示されます。

 

サブ ミ ッ シ ョ ンポー ト を設定 し た場合、 「サブ ミ ッ
シ ョ ンポー ト （587 番ポー ト ）」 経由で、 メ ールが送
信されるよ う にな り ます。
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4 「電子メール」 タブをク リ ッ ク し、 ご利用の
アカウン ト を選択して 「変更」 をク リ ッ ク し
ます。

アカウン ト の変更画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「詳細設定」 ボタンをク
リ ッ ク します。

イ ン ターネ ッ ト 電子メ ール設定画面が表示されます。

6 「送信サーバー」 タブをク リ ッ ク し、 必要事
項を入力します。

名前 名前や会社名な ど を 入力 し ま
す。

※メールを送信した時、相手側に
「送信者」として表示されます。

電子メ ールア ド
レス

「メ ールア ド レ ス」 を入力 し ま
す。

受信メ ールサー
バー

「pop. お客様のド メ イ ン名」 と入
力し ます。

送信メ ールサー
バー （SMTP）

「amsub. お客様のド メ イ ン名」と
入力し ます。

アカウン ト 名 「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 を保
存する

パ ス ワ ー ド を 保存 す る 場合、
チ ェ ッ ク ボ ッ ク ス を 選択 し ま
す。

[次へ] をク リ ッ
ク したら ...

チ ェ ッ クボ ッ ク スを選択し ませ
ん。

送 信 サ ー バ ー
（SMTP） は認証
が必要

チ ェ ッ ク ボ ッ ク ス を 選択 し ま
す。

受信メ ールサー
バーと同じ設定
を使用する

選択し ます。
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7 「詳細設定」 タブをク リ ッ ク し、 必要事項を
入力します。

※画面例は、送信サーバー（SMTP）が「サブミッションポート」
の例です。

8 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト の変更画面が表示されます。

9 「次へ」 ボタンをク リ ッ ク します。

受信サーバー （POP3）

標準 「110」 と入力し ます。

送信サーバー （SMTP）

サブ ミ ッ シ ョ ン
ポー ト

「587」 と入力し ます。

標準 「25」 と入力し ます。

サーバーに メ ッ
セージのコ ピー
を置 く

チ ェ ッ クボ ッ ク スを選択し ませ
ん。 （推奨）



208

利用者機能 メ ールソ フ ト の設定

10「完了」 ボタンをク リ ッ ク します。

設定が保存されます。

 

サブ ミ ッ シ ョ ンポー ト を設定 し た場合、 「サブ ミ ッ
シ ョ ンポー ト （587 番ポー ト ）」 経由で、 メ ールが送
信されるよ う にな り ます。
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迷惑メ ール検知の設定
こ こでは、 アルフ ァ メールでご用意している 2 種類の迷惑メール検知機能について、 ご案内します。

迷惑メ ール検知とは
アルフ ァ メールの利用者宛メールが迷惑メールかど うかを解析 ・ 検知し、 迷惑メールと判定した場合、 件名
の前に [spam] と挿入する機能です。

※すべての迷惑メ ールの検知を保証する ものではあ り ません。 また、正常な メ ールを迷惑メ ールと し て検知する可能性が
あ り ます。

■基本サービス 「迷惑メール検知 （SpamAssassin）」
※解析 ・ 検知のシステムは、 SpamAssassin のシステムを採用し ています。

■オプシ ョ ンサービス 「迷惑メール検知 （シマンテ ッ ク）」
※解析 ・ 検知のシステムは、 シマンテ ッ ク社のシステムを採用し ています。
※両方の迷惑メ ール検知機能で迷惑メ ールと判定し た場合、 件名に付加される [spam] の文言は 1 つです。

検知結果の利用方法
メールソ フ ト の仕分け機能、 またはアルフ ァ メールの基本サービス 「迷惑メールフ ィ ルタ」 を利用する こ と
で迷惑メールを隔離する こ とができます。

 基本サービス 「迷惑メール検知 （SpamAssassin）」 の場合

本機能を有効とするかど うかは、 管理者によ って設定されます。 管理者が 「有効にする」 と設定し ている場合、 本
機能が有効と な り、 迷惑メ ールの隔離が可能と な り ます。

メールソ フ ト の仕分け機能 【推奨】 迷惑メールフ ィ ルタ機能

動作 ・ 設定方法 メ ール仕分け機能を利用し て、 件名に [spam]
が含まれている場合は、 特定のフ ォルダへ移
動するよ う に設定し ます。
設定方法については、「メ ールソ フ ト の仕分け
機能 を 利用す る 場合 　 － Outlook 2013 －」
（P.210） をご覧 く だ さい。

アルフ ァ メ ールの迷惑 メ ールフ ィ ルタ を利用
し て、 件名の先頭に [spam] がある場合は迷惑
メ ールと判定するよ う に設定し ます。
設定方法については、「迷惑メ ールフ ィ ルタ機
能を利用する場合」 （P.214） をご覧 く だ さい。

メ リ ッ ト 誤検知 メ ールの確認が、 お客様のコ ンピ ュー
タ上で簡単にできます。

迷惑 メ ールは迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離され
るため、 通常の メ ールボ ッ ク スで受信する こ
とがあり ません。

注意点 迷惑 メ ールを含めた全 メ ールを、 お客様のコ
ンピ ュータに受信する必要があ り ます。

誤検知メ ールが確認しに く く な り ます。
迷惑 メ ールフ ィ ルタ で迷惑 メ ールと判定され
た メ ールは迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離 さ れ、
一定期間後、 自動的に削除されます。
迷惑メ ールを確認する方法については、「迷惑
メ ールボ ッ ク スに隔離された メ ールを確認す
る」 （P.194） をご覧 く ださい。
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検知された迷惑メ ールを隔離する

メールソ フ ト の仕分け機能を利用する場合　 － Outlook 2013 －

1 Outlook を起動します。

2 「フ ァ イル」 をク リ ッ ク します。

3 「情報」 タブをク リ ッ ク し、「仕分けルールと
通知の管理」 をク リ ッ ク します。

仕分けルールと通知画面が表示されます。

4 「新しい仕分けルール」 をク リ ッ ク します。

自動仕分けウ ィ ザー ド画面が表示されます。
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5 「件名に特定の文字が含まれる メ ッセージを
フ ォルダ―に移動する」 を選択します。

6 「特定の文字」 をク リ ッ ク します。

文字の指定画面が表示されます。

7 文字を入力し、 「追加」 ボタンをク リ ッ ク し
て 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

[件名]に含まれ
る文字

「[spam]」 と入力し ます。

※半角入力です。
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8 「指定」 をク リ ッ ク します。

仕分けルールと通知画面が表示されます。

9 「新規作成」 ボタンをク リ ッ ク します。

新しいフ ォルダーの作成画面が表示されます。

10必要事項を入力し、 「OK」 ボタンをク リ ッ ク
します。

仕分けルールと通知画面が表示されます。

11「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

自動仕分けウ ィ ザー ド画面が表示されます。

名前 「スパム メ ール」 と入力し ます。

フ ォルダ―を作
成する場所

フ ォルダ―を作成する場所を選
択し ます。
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12「完了」 ボタンをク リ ッ ク します。

仕分けルールと通知画面が表示されます。

13「適用」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、 「OK」 ボタ ン
をク リ ッ ク します。

設定が有効にな り ます。

 

設定後、 迷惑メ ール検知機能で迷惑メ ールと判定さ
れた メ ールは、 自動的に 「スパム メ ール」 フ ォルダ
に隔離されます。
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迷惑メールフ ィ ルタ機能を利用する場合

1 利用者メ ニューを表示し、 「迷惑メールフ ィ
ルタ」 をク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

迷惑メ ールフ ィ ルタ画面が表示されます。

2 「個別フ ィ ルタ」 の 「有効にする」 を選択し、
「迷惑メール保存期間 （日数）」 で日数を指定
して 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「迷惑メールフ ィ ルタ設定ページへ」 ボタン
をク リ ッ ク します。
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4 「件名フ ィ ルタの設定」 をク リ ッ ク します。

件名フ ィ ルタの設定画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「迷惑メールフィルタ」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

6 設定が有効にな り ます。

キ ー ワ ー ド が
「先頭にある」

「[spam]」 と入力し ます。

※半角入力です。

設定後、 迷惑メ ール検知機能で迷惑メ ールと判定さ
れた メ ールは、 自動的に迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離
されます。
隔離された迷惑 メ ールを確認する方法については、
「迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離 された メ ールを確認す
る」 （P.194） をご覧 く だ さい。

隔離さ れた迷惑 メ ールの リ ス ト は、 「サマ リ ー メ ー
ル」 と し て、 アルフ ァ メ ールの メ ールア ド レス宛に
通知されます。

※サマリーメールの設定方法→「迷惑メールフィルタの利

用設定を変更する」（P.186）
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Web メ ール画面の表示
Web メール画面の表示方法について説明します。

Web メ ール画面を表示する

1 利用者メニューを表示し、 「Web メール」 を
ク リ ッ ク します。

 ※利用者メニューの表示方法→「利用者メニューにログイン
する」（P.22）

2 Web メール画面が表示されます。

※ログインした際は、「受信トレイ」の内容が表示されてい
ます。

⑧

⑨

⑩

⑦①

④

③

⑤

⑥

②

① ログイ ン中のユーザが使用し ているデ ィ ス ク
容量が、 数字と棒グラ フで表示されます。

② 画面の文字サイズを変更でき ます。 変更する
場合は、 該当のボタ ン （大 ・ 中 ・ 小） を ク リ ッ
ク し て く だ さい。

※赤枠で囲まれているボタン（大・中・小）が表示
中の文字サイズです。

③ フ ォルダを選択し ている場合、 フ ォルダ名が
表示されます。

④ メ ールの受信や作成を行います。

⑤ メ ールを保管し ている フ ォルダです。 フ ォル
ダを ク リ ッ クする と、 該当のフ ォルダの メ ー
ル一覧が⑨に表示されます。

⑥ ア ド レス帳を利用できます。

⑦ メ ールを検索できます。

⑧ フ ォルダを選択し ている場合、 「操作の選択」
欄が表示されます。
メ ールの状態 （未読 ・ 既読） を変更し た り、 別
のフ ォルダに移動する こ とができます。

⑨ 選択し た フ ォルダの メ ール一覧が表示されま
す。 未読メ ールは、 太字で表示されます。
メ ールを ク リ ッ クする と、 ⑩に メ ール内容が
表示されます。
メ ール一覧の機能については、 「メ ール一覧で
利用できる機能」 （P.219） をご覧 く だ さい。

⑩ メ ール一覧で選択し た メ ールの内容が、 メ ー
ル画面と し て表示されます。 メ ール画面につ
いては、 「メ ール画面で利用できる機能 （通常
画面）」 （P.229）、 「メ ール画面で利用できる機
能 （詳細画面）」 （P.230） をご覧 く だ さい。
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■Web メールのフ ォルダ構成
Web メ ールには、 あらかじめ次の基本フ ォルダが用意されています。
また、 ご自分でフ ォルダの追加 ・ 名称変更 ・ 削除を行う こ と もできます。 詳し く は、 「フ ォルダの作成」 （P.242） をご

覧 く ださい。

メール一覧で利用できる機能

「受信 ト レ イ」 受信メ ールが保管されます。

「送信済み ト レ イ」 送信メ ールが保管されます。

「ゴ ミ箱」 不要メ ールを一時的に保管し ます。

「未読 ト レ イ」 ク リ ッ クする と、 各フ ォルダに保管されている未読メ ールが表示されます。
未読メ ールがある場合、 各フ ォルダ名の横に、 その件数が表示されます。

「フラグ付き」 フ ォルダ ク リ ッ クする と各フ ォルダに保管されている フ ラグ付き メ ールが表示されます。
フ ラグ付き メ ールがある場合、 フ ォルダ名の横に、 その件数が表示されます。

「下書き」 フ ォルダ 下書き メ ールが保管されます。

 

Web メ ールの使用容量が 1GB を超える と、 Web メ ールで メ ールを受信する こ とができな く な り ます。

※使用容量には、「ゴミ箱」内の容量も含まれます。

チ ェ ッ クボッ ク
ス

メ ールを選択するには、 チ ェ ッ
ク ボ ッ ク ス を ク リ ッ ク し、
チ ェ ッ クマーク を付けて く だ さ
い。 複数の メ ールを選択する こ
と も可能です。 再度ク リ ッ クす
る と、 チ ェ ッ ク マー ク が外れ、
選択が解除されます。
画面上の全メ ールを一括選択す
るには、 見出しのチ ェ ッ クボ ッ
ク ス を ク リ ッ ク し て く だ さ い。
再度ク リ ッ クする と、 一括選択
が解除されます。

添付フ ァ イルがある場合に表示
されます。

フラグアイ コン フ ラ グ付き メ ールにする場合、

を ク リ ッ クする と、 表示色が

赤色 （ ） に変わり ます。 目印

と し て お使いに な る と 便利で
す。
再度ク リ ッ クする と、 元の表示
色に戻り ます。

 一覧を並び替えるには

日付順 （降順） に表示された一覧を、 他の表示項
目を ク リ ッ ク し て並び替える こ とができます。

送信者、 件名、
サイズ

昇順に並び替えます。

添付フ ァ イルの有無 （添付フ ァ
イル無 ・ 添付フ ァ イル有） の順
に並び替えます。

フ ラグの有無 （フ ラグ無 ・ フ ラ
グ有） の順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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Web メ ール画面を終了する

1 「閉じ る」 をク リ ッ ク します。

Web メ ール画面が閉じ ます。
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メ ールの作成／送信
メールを作成、 送信し ます。

メ ールを作成／送信する

1 Web メール画面を表示し、 「メール作成」 を
ク リ ッ ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す
る」（P.218）

メ ール作成画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「送信」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.286）

※「Cc を追加」「Bcc を追加」をクリックすると、Cc と Bcc の
入力欄が表示されます。

ここでは、「Cc を追加」をクリックして、Cc の入力欄を表
示させています。

メ ールが送信されます。

宛先 送信先のメ ールア ド レスを入力
し ます。

Cc 宛先で指定し た メ ールア ド レス
以外に、 同じ メ ールを送信する
メ ールア ド レスを入力し ます。

Bcc 宛先で指定し た メ ールア ド レス
以外に、 同じ メ ールを送信する
メ ールア ド レスを入力し ます。

※Bcc 先は、宛先や Cc 先に公開さ

れません。

件名 メ ールの件名を入力し ます。

フ ァ イルを添付 フ ァ イ ル を 添付す る 場合、 ク
リ ッ ク し ます。 フ ァ イルの添付
方法については、「メ ールにフ ァ
イルを添付する」 （P.223） を ご
覧 く だ さい。

「本文」 欄 メ ールの本文を入力し ます。

 メールア ド レスの指定

宛先 ・ Cc ・ Bcc は、 ア ド レス帳から選択する こ と も
できます。
選択方法については、 「ア ド レス帳から メ ールア ド
レスを選択する」 （P.222） をご覧 く だ さい。
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3 送信したメールは、 「送信済み ト レ イ」 で確
認できます。

ア ド レス帳から メールア ド レスを選択する

宛先 ・ Cc ・ Bcc は、 ア ド レス帳から選択する こ とができます。
ア ド レス帳については、 「ア ド レス帳の登録」 （P.245） をご覧 く ださい。

1 メール作成画面を表示し、メールア ド レスを
指定する項目 （宛先 ・ Cc ・ Bcc） をク リ ッ ク
します。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」

（P.221）

※ここでは、Bcc を指定します。

選択画面が表示されます。

2 メールア ド レスを選択し、 「追加」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※メールアドレスは、複数選択できます。

 複数のメールア ド レスを指定するには

宛先 ・ Cc ・ Bcc に複数のメ ールア ド レスを指定する
場合は、半角カ ンマ （,） で区切って入力するか、 メ ー
ルア ド レスを 1 行に 1 つずつ入力し て く だ さい。

 署名の設定

署名を設定し てお く と メ ッ セージを送信する際、 設定し た署名が自動的に メ ッ セージ下部に追加されます。
署名の設定方法については、 「ユーザ情報を設定する」 （P.240） をご覧 く だ さい。

 ア ド レス帳から メールを作成できます

ア ド レス帳画面で宛先を選択し、 メ ールを作成する こ とができます。
詳し く は、 「ア ド レス帳画面で メ ールを作成するには」 （P.247） をご覧 く だ さい。
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3 メール作成画面に、選択したメールア ド レス
が表示されます。

メールにフ ァ イルを添付する

メール送信時に、 フ ァ イルを添付できます。

1 メール作成画面を表示し、「フ ァ イルを添付」
をク リ ッ ク します。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」

（P.221）

「添付フ ァ イル」 欄が表示されます。

2 「参照」 ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

3 添付するフ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボタン
をク リ ッ ク します。

メ ール作成画面に、 添付フ ァ イルが表示されます。
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4 さ ら に フ ァ イ ルを添付する場合は、 「別の
フ ァ イルを添付」 をク リ ッ ク して 「添付フ ァ
イル」 欄を追加し、 2 ～ 3 の手順を繰り返し
ます。

■添付フ ァ イルを削除するには

削除する添付フ ァ イルの 「削除」 を ク リ ッ ク し ます。

メ ールを下書き と し て保存する
作成途中のメールを一時的に保存し、 あとから再編集する こ とができます。

1 メ ール作成画面で作成中のメ ールを表示し
たまま、「下書き と して保存」ボタンをク リ ッ
ク します。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」

（P.221）

2 「下書き」 フ ォルダにメールが保存されます。

フ ァ イルは、 最大 5 つまで添付できます。
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下書き と して保存したメールを再編集する

1 Web メール画面を表示し、「下書き」をク リ ッ
ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

「下書き」 フ ォルダのメ ール一覧が表示されます。

2 再編集する メールをク リ ッ ク します。

3 メール作成画面が表示され、再編集できるよ
う にな り ます。

※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.286）
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HTML メ ールを作成する
アルフ ァ メールは、 HTML 形式のメールも作成する こ とができます。 HTML を利用する と、 文字のサイズや色
を変更し、 ワープロ文書のよ う な表現が可能とな り ます。
ただし、 送信先のメールソ フ ト が HTML メールに対応していない場合もあ り ますので、 あらかじめご確認の
上、 ご利用 く ださい。

1 メール作成画面を表示し、 「HTML 形式に変
更」 をク リ ッ ク します。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」

（P.221）

確認画面が表示されます。

2 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

HTML 形式のメ ール作成画面が表示されます。

3 必要事項を入力し ます。 「本文」 欄の表現を
変更する場合、 該当箇所を選択し、 ツール
バーで変更内容を指定します。

※その他の入力方法については、テキスト形式のメールと同
様です。

メ ール作成画面が編集中の場合、 その内容は削除さ
れます。 ご注意 く だ さい。

「フ ォン ト 」 欄 選択し た文字のフ ォ ン ト を変更し
ます。

「スタ イル」 欄 選択し た段落のス タ イルを変更し
ます。

「サイズ」 欄 選択し た文字の大き さ を変更し ま
す。

選択し た文字の属性 （太字・斜体・
下線） を変更し ます。

選択し た段落の配置 （左寄せ ・ 中
央ぞろえ ・右寄せ） を変更し ます。

選択し た箇所の下に、 水辺線を追
加し ます。
文の途中を選択し た場合、 そこ で
改行されます。

選択し た段落にイ ンデン ト を付け
ます。

選択し た段落のイ ンデン ト を解除
し ます。

選択し た文字の色を変更し ます。

選択し た文字の背景色を変更し ま
す。

変更内容を元に戻し ます。

元に戻し た内容を、やり直し ます。
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4 「送信」 ボタンをク リ ッ ク してメールを送信
します。
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メ ールの受信
メールサーバに届いたメールを受信し ます。

メ ールを受信する

1 Web メール画面を表示し、 「受信 ト レ イ」 を
ク リ ッ ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す
る」（P.218）

※ログインした際は、「受信トレイ」の内容が表示されてい

ます。

2 「新着メール確認」 をク リ ッ ク します。

「受信 ト レ イ」 の メ ール一覧に新着 メ ールが追加され
ます。

3 閲覧する メールをク リ ッ ク します。

新着メ ール （＝未読 メ ール） は、 太字で表示されて
います。

左フ レームの 「受信 ト レ イ」 と 「未読 ト レ イ」 の横
に、 未読メ ールの件数が表示されます。
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4 メール画面が表示され、メールを閲覧できま
す。

メール画面で利用できる機能 （通常画面）

Web メ ールはメ ールサーバから メ ールを受信し てお り、Web メ ールの領域と メ ールサーバの領域は別と な り ます。
Web メ ールで 「受信後メ ールを削除し ない」 と設定されていれば、 Web メ ールで受信を し ても メ ールサーバから
メ ールが削除される こ とはあ り ません。 パソ コ ンのメ ールソ フ ト で メ ールを受信する場合、 「サーバに残さ ない」
と設定し ている と受信メ ールはメ ールサーバから削除され、 Web メ ール上でも表示されな く な り ます。

詳細オプシ ョ ン 画面に詳細オプシ ョ ンが追加さ
れます。
次の 「メ ール画面で利用でき る
機能 （詳細画面）」 をご覧 く だ さ
い。

返信 メ ールの送信者に返信し ます。

全員に返信 メ ールを受け取ったすべての人
に返信し ます。

転送 メ ールを転送し ます。
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メール画面で利用できる機能 （詳細画面）

添付フ ァ イルを ダウン ロ ー ド する

1 メール画面を表示し、ダウンロードするフ ァ
イルの 「ダウンロード」 をク リ ッ ク します。

※メール画面の表示方法→「メールを受信する」（P.228）

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

2 「保存」 ボタンをク リ ッ ク し、 任意の場所に
保存して く ださい。

オプシ ョ ンを
表示しない

詳細オプシ ョ ンが表示されな く
な り ます。
前の 「メ ール画面で利用でき る
機能 （通常画面）」 をご覧 く だ さ
い。

返信 メ ールの送信者に返信し ます。

全員に返信 メ ールを受け取ったすべての人
に返信し ます。

転送 メ ールを転送し ます。

印刷 メ ールの内容を印刷し ます。

ア ド レス帳に
追加

送信者をア ド レス帳に登録し ま
す。

ソースを表示 メ ールのソース （ヘ ッ ダ情報な
ど） を表示し ます。

全画面表示 別ウ ィ ン ド ウが開き、 メ ール画
面が表示されます。

返信方法や転送方法については、 「メ ールの返信／転送」 （P.233） をご覧 く だ さい。
ア ド レス帳については、 「ア ド レス帳の登録」 （P.245） をご覧 く だ さい。

添付フ ァ イルを画面で確認する場合は、 「表示」 を ク
リ ッ ク し ます。
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メ ールの状態 （未読 ・ 既読） を変更する

既読メールを未読の状態に変更する

すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で変更できます。

1 Web メール画面を表示し、変更する メールを
選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

※メールは、複数選択できます。

2 「操作の選択」 欄で 「未読にする」 を選択し、
「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 メールが未読の状態にな り ます。
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未読メールを既読の状態に変更する

すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で変更できます。

1 Web メール画面を表示し、変更する メールを
選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

※メールは、複数選択できます。

2 「操作の選択」 欄で 「既読にする」 を選択し、
「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 メールが既読の状態にな り ます。
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メ ールの返信／転送
受信したメールに返信／転送できます。

メ ールを送信者へ返信する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で返信できます。

1 返信する メールのメール画面を表示し、 「返
信」 をク リ ッ ク します。

※メール画面の表示方法→「メールを受信する」（P.228）

「メ ール作成 （返信）」 欄が表示されます。

2 返信メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールの作成／送信」（P.221）

※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.286）

メ ールを全員に返信する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で返信できます。

1 返信する メールのメール画面を表示し、 「全
員に返信」 をク リ ッ ク します。

※メール画面の表示方法→「メールを受信する」（P.228）

「メ ール作成 （返信）」 欄が表示されます。

宛先 選択し た メ ールの送信者のみが
設定されます。

件名 「Re:」 に続いて、 選択 し た メ ー
ルの件名が設定されます。

「本文」 欄 選択 し た メ ールが引用 さ れま
す。
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2 返信メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールの作成／送信」（P.221）

※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.286）

メ ールを転送する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で転送できます。

1 転送する メールのメール画面を表示し、 「転
送」 をク リ ッ ク します。

※メール画面の表示方法→「メールを受信する」（P.228）

「メ ール作成 （転送）」 欄が表示されます。

2 転送メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールの作成／送信」（P.221）

※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.286）

宛先 選択し た メ ールの送信者と、 宛
先・Cc に指定されていた メ ール
ア ド レ ス すべてが設定 さ れま
す。

件名 「Re:」 に続いて、 選択 し た メ ー
ルの件名が設定されます。

「本文」 欄 選択 し た メ ールが引用 さ れま
す。

宛先 転送先のメ ールア ド レスを入力
し ます。

件名 「Fwd:」 に続いて、 選択し た メ ー
ルの件名が設定されます。

添付フ ァ イルも転送する場合、
アイ コ ン右側のチ ェ ッ クボ ッ ク
スを ク リ ッ ク し て選択し ます。

「本文」 欄 選択 し た メ ールが引用 さ れま
す。
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メ ールの削除
不要なメールを削除し ます。 削除には、 2 通りの方法があ り ます。

メ ールをすぐに削除する
メールはごみ箱へ移動せず、 すぐにメールサーバから削除されます。
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で、 すぐに削除できます。

1 Web メール画面を表示し、削除する メールを
選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す
る」（P.218）

※メールは、複数選択できます。

2 「操作の選択」 欄で 「削除する」 を選択 し、
「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

3 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

削除が反映されます。

4 さ らに削除する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。
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メ ールを 「ゴ ミ箱」 へ移動する
不要なメールを、 いったん 「ゴ ミ箱」 へ移動させます。
すべてのフ ォルダ （「ゴ ミ箱」 を除 く ） のメールが同様の手順で削除できます。

1 Web メール画面を表示し、削除する メールを
選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

※メールは、複数選択できます。

2 「操作の選択」 欄で 「ゴ ミ箱へ移動する」 を
選択し、 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 メールが 「ゴ ミ箱」 へ移動します。

 「ゴ ミ箱」 の整理

「ゴ ミ 箱」 に移動し た メ ールは、 再度削除し ないと そのまま蓄積されます。 次の手順に従って、 定期的に 「ゴ ミ 箱」
の中身を削除し て く ださい。
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「ゴ ミ箱」 の中身を削除する

■全メールを削除するには

「操作の選択」 欄で 「ゴ ミ 箱を空にする」 を選択し、 「実行」 ボタ

ンを ク リ ッ ク し ます。

■一部のメールを削除するには

最初に、 削除する メ ールを選択し ます。

次に、 「操作の選択」 欄で 「削除する」 を選択し、 「実行」 ボタ ン

を ク リ ッ ク し ます。
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メ ールを移動する
フ ォルダに保管されている メールを、 他のフ ォルダへ移動できます。
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で移動できます。

1 Web メール画面を表示し、移動する メールを
選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

※メールは、複数選択できます。

2 「操作の選択」 欄で移動先のフ ォルダを選択
し、 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

※ここでは、「受信トレイ」を選択しています。

3 メールが移動先のフ ォルダへ移動します。
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メ ールを検索する
すべてのフ ォルダの中から、 目的のメールを検索する こ とができます。

1 Web メール画面を表示し、キーワード を入力
して 「メールを検索する」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す
る」（P.218）

2 該当する メール一覧が表示されます。
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ユーザ情報を設定する
ユーザの表示名や署名などを設定できます。

1 Web メール画面を表示し、 「設定」 をク リ ッ
ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

全般設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「全般」（P.287）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

表示名 画面に表示される名前を入力し
ます。

1 ページに表示
する メールの数

一覧画面で、 1 ページに表示す
る メ ールの最大件数を選択し ま
す。

メ ール本文表示
の大き さ

メ ール本文欄の大き さ を選択し
ます。

1 ページに表示
するア ド レス帳
の数

一覧画面で、 1 ページに表示す
るア ド レス帳データの最大件数
を選択し ます。

返信先ア ド レス 送信し た メ ールの返信先を選択
し ます。
アルフ ァ メ ールのメ ールア ド レ
ス以外に返信 し てほ し い場合、
下段のラ ジオボ タ ン を選択後、
返信先のメ ールア ド レスを入力
し て く だ さい。

署名 署名の有無を選択し ます。
署名を設定する場合、 下段のラ
ジオボタ ンを選択後、 署名を入
力し て く だ さい。
設定し た署名は、 送信する メ ー
ルの文末に付加されます。
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3 設定が有効にな り ます。
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フ ォ ルダの作成
基本フ ォルダの他に、 ユーザがフ ォルダの作成 ・ 名称変更 ・ 削除を行えます。 メールの整理や管理に
便利です。

フ ォ ルダ作成画面を表示する
フ ォルダを作成するための画面は、 以下の方法で表示し ます。

1 Web メール画面を表示し、 「設定」 をク リ ッ
ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

全般設定画面が表示されます。

2 「フ ォルダ」 タブをク リ ッ ク します。

3 フ ォルダ作成画面が表示されます。
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フ ォ ルダ を作成する

1 フ ォルダ作成画面を表示し、作成するフ ォル
ダ名を入力して 「作成」 ボタンをク リ ッ ク し
ます。

※フォルダ作成画面の表示方法→「フォルダ作成画面を表示
する」（P.242）

※入力制限について→「フォルダ」（P.287）

作成し たフ ォルダが、 一覧に追加されます。

2 さ らに作成する場合は、手順 1 を繰り返しま
す。

■ こ こでもできます

Web メ ール画面で 「新規作成」 を ク リ ッ クする と、 フ ォルダ作成

画面が表示されます。

■作成したフ ォルダへメールを移動するには

基本フ ォルダ と同様、「操作の選択」 欄で移動先のフ ォルダを指定

し ます。 作成し たフ ォルダは、 プルダウン メ ニューに表示される

よ う になっています。

 

フ ォルダは、 最大 10 個まで作成できます。
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フ ォ ルダ名を変更する

1 フ ォルダ作成画面を表示し、変更するフ ォル
ダの「フ ォルダ名の変更」をク リ ッ ク します。

※フォルダ作成画面の表示方法→「フォルダ作成画面を表示

する」（P.242）

変更画面が表示されます。

2 変更するフ ォルダ名を入力し、 「OK」 ボタン
をク リ ッ ク します。

※入力制限について→「フォルダ」（P.287）

変更が反映されます。

3 さ らに変更する場合は、1 ～ 2 の手順を繰り
返します。

フ ォ ルダ を削除する

1 フ ォルダ作成画面を表示し、削除するフ ォル
ダの 「フ ォルダの削除」 をク リ ッ ク します。

※フォルダ作成画面の表示方法→「フォルダ作成画面を表示

する」（P.242）

確認画面が表示されます。

2 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

削除が反映されます。

3 さ らに削除する場合は、1 ～ 2 の手順を繰り
返します。

最初から用意されている基本フ ォルダ （ 「受信 ト レ
イ」 など） は、 名前を変更できません。

最初から用意されている基本フ ォルダ （ 「受信 ト レ
イ」 など） は、 削除できません。

 フ ォルダ内のメールは 「ゴ ミ箱」 へ移動

フ ォルダを削除する と、 フ ォルダ内に存在する メ ー
ルやデータは、 自動的に 「ゴ ミ 箱」 へ移動し ます。
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ア ド レス帳の登録
ア ド レス帳には、 メールア ド レス以外の詳細情報を登録する こ と もできます。

ア ド レス帳画面を表示する
ア ド レス帳の登録を行う ための画面は、 以下の方法で表示します。

1 Web メール画面を表示し、 「ア ド レス帳」 を
ク リ ッ ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

2 ア ド レス帳画面が表示されます。

ア ド レス帳画面で利用できる機能

チ ェ ッ クボッ ク
ス

ア ド レス帳データ を選択するに
は、 チ ェ ッ クボ ッ ク スを ク リ ッ
ク し、 チ ェ ッ ク マーク を付けて
く だ さ い。 複数のデータ を選択
す る こ と も 可能 で す。 再度 ク
リ ッ クする と、 チ ェ ッ ク マーク
が外れ、 選択が解除されます。
画面上の全ア ド レス帳データ を
一括選択す る には、 見出 し の
チ ェ ッ クボ ッ ク スを ク リ ッ ク し
て く だ さい。
再度ク リ ッ クする と、 一括選択
が解除されます。

 一覧を並び替えるには

表示名順 （昇順） に表示された一覧を、 他の表示
項目を ク リ ッ ク し て並び替える こ とができます。

メールア ド レス 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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ア ド レス帳に登録する

1 ア ド レス帳画面を表示し、 「ア ド レス帳の追
加」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳画面を表示す

る」（P.245）

ア ド レス帳の追加画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「作成」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アドレス帳」（P.287）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「戻る」 ボタンをク リ ッ ク します。

登録し た情報が、 一覧に追加されます。

4 さ らに登録する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。

表示名 ア ド レス帳に表示される名前を
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。

姓 姓を入力し ます。

名 名前を入力し ます。

会社名 会社名を入力し ます。

部署 部署を入力し ます。

役職 役職を入力し ます。

TEL 電話番号を入力し ます。

FAX FAX 番号を入力し ます。

郵便番号 住所の郵便番号を入力し ます。

国 住所の国名を入力し ます。

都道府県 住所の都道府県を入力し ます。

住所 1 ～ 3 住所 （都道府県以降） を入力し
ます。
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■ こ こでもできます

メ ール画面 （詳細画面） で 「ア ド レス帳に追加」 を ク リ ッ クする

と、 「表示名」 と 「メ ールア ド レス」 に差出人の情報が設定された

ア ド レス帳の追加画面が表示されます。

■ ア ド レス帳画面でメールを作成するには

ア ド レス帳画面で宛先を選択し て「メ ールを作成」ボタ ンを ク リ ッ

クする と、 宛先が設定された メ ール作成画面が表示されます。

※宛先は、複数選択できます。

ア ド レス帳を フ ァ イルから イ ンポー ト する
他のソ フ ト ウェ アで作成したア ド レス帳を、 Web メールのア ド レス帳にインポー ト する こ とができます。
CSV 形式のフ ァ イルに変換してから ご利用 く ださい。
CSV フ ァ イルはご自身で作成する こ と もできますが、 入力項目が記載されているサンプルフ ァ イルをダウン
ロード し て利用する こ と もできます。 こ こでは、 サンプルフ ァ イルを利用する方法についてご案内していま
す。

1 ア ド レス帳画面を表示し、 「ア ド レス帳のイ
ンポー ト 」 をク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳画面を表示す

る」（P.245）

イ ンポー ト 画面が表示されます。
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2 サンプルフ ァ イルをダウンロード します。

※ダウンロード方法はご利用のブラウザによって多少異な

ります。一般には、「サンプルファイル」のリンク部分を
右クリックし、「対象をファイルに保存」を選択すると、保

存先を選択する画面が表示されます。

3 任意の場所に保存します。

4 保存した 「サンプルフ ァ イル」 を開き、 登録
するア ド レス情報を入力し、CSV フ ァ イルを
保存して終了します。

※入力制限について→「アドレス帳」（P.287）

表示名 ア ド レ ス帳に表示 さ れる名前
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。

姓 姓を入力し ます。

名 名を入力し ます。

会社名 会社名を入力し ます。

部署 部署を入力し ます。

役職 役職を入力し ます。

TEL 電話番号を入力し ます。

FAX FAX 番号を入力し ます。

郵便番号 住所の郵便番号を入力し ます。

国 住所の国名を入力し ます。

都道府県 住所の都道府県を入力し ます。

住所 1 住所 （都道府県以降） を入力し
ます。

住所 2 「住所 1」 欄が足り ない場合、続
き を入力し ます。

住所 3 「住所 2」 欄が足り ない場合、続
き を入力し ます。
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5 インポー ト 画面で 「参照」 ボタンをク リ ッ ク
します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

6 作成した CSV フ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

イ ンポー ト 画面に CSV フ ァ イルが表示されます。

7 必要事項を選択し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

項目選択画面が表示されます。

8 ア ド レス帳の項目に対応する CSV フ ァ イル
の項目名を選択し、 「次へ」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※CSV ファイルにアドレス帳に対応する項目がない場合は、

「割り当てない」を選択してください。

確認画面が表示されます。

区切り文字 区切り文字を選択し ます。

※サンプルファイルを利用してい
る場合、「カンマ」を選択します。

既に同じ ア ド レ
スが登録されて
いる場合の動作

既に同じ ア ド レスが登録されて
いる場合の動作を選択し ます。
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9 登録する項目を確認し、 登録し てよければ
「インポー ト 」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

10「閉じ る」 をク リ ッ ク します。

11「ア ド レス帳」 をク リ ッ ク します。

12登録したア ド レス情報を確認できます。
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ア ド レス帳の登録内容を変更する

1 ア ド レス帳画面を表示し、変更するア ド レス
帳データの表示名をク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳画面を表示す

る」（P.245）

ア ド レス帳の編集画面が表示されます。

2 変更箇所を入力し、 「変更」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アドレス帳」（P.287）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「戻る」 ボタンをク リ ッ ク します。

変更が反映されます。

4 さ らに変更する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。



252

Web メ ール ア ド レス帳の登録

ア ド レス帳の登録内容を削除する

1 ア ド レス帳画面を表示し、削除するア ド レス
帳データを選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳画面を表示す
る」（P.245）

※アドレス帳データは、複数選択できます。

確認画面が表示されます。

2 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

削除が反映されます。

3 さ らに削除する場合は、1 ～ 2 の手順を繰り
返します。

ア ド レス帳をエクスポー ト する
Web メールのア ド レス帳を CSV フ ァ イル形式でエクスポー ト します。

1 ア ド レス帳画面を表示し、 「ア ド レス帳のエ
クスポー ト 」 をク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳画面を表示す

る」（P.245）

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

2 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

名前を付けて保存画面が表示されます。
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3 任意の場所に保存します。

4 保存したフ ァ イルを開 く と、その内容が画面
に表示されます。

表示名 名前が表示されます。

メールア ド レス メ ールア ド レ スが表示 さ れま
す。

姓 姓が表示されます。

名 名が表示されます。

会社名 会社名が表示されます。

部署 部署が表示されます。

役職 役職が表示されます。

TEL 電話番号が表示されます。

FAX FAX 番号が表示されます。

郵便番号 住所の郵便番号が表示 さ れま
す。

国 住所の国名が表示されます。

都道府県 住所の都道府県が表示 さ れま
す。

住所 1 住所 （都道府県以降） が表示さ
れます。

住所 2 「住所 1」 欄の続きが表示されま
す。

住所 3 「住所 2」 欄の続きが表示されま
す。
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他社メ ールサーバのメ ールを受信する
他プロバイダ宛てに届 く メールなどを一括して Web メールで受信する こ とができます。

1 Web メール画面を表示し、 「設定」 をク リ ッ
ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

全般設定画面が表示されます。

2 「受信サーバ」 タブをク リ ッ ク します。

受信サーバ設定画面が表示されます。

3 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「受信サーバ」（P.287）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

受信サーバ名 受信する メ ールサーバ名を入力
し ます。

受信ユーザ名 受信時のユーザ名 を 入力 し ま
す。

受信パスワード 受信時のパスワー ド を入力し ま
す。

受信後メ ールを
削除

メ ールを受信後、 メ ールサーバ
から メ ールを削除するかし ない
かを選択し ます。

※メールソフトなどで再度受信す

る場合は「しない」を選択します。

最上段は、 アルフ ァ メ ールの設定です。 「受信サーバ
名」 「受信ユーザ名」 「受信パスワー ド」 は変更でき
ません。
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4 設定が有効にな り ます。
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携帯電話から Web メ ールを利用する
携帯電話から Web メールを利用する こ とが可能です。

携帯電話で利用する際の注意事項
Web メール機能は、 メールの送受信結果や 「署名」 「フ ォルダ」 「ア ド レス帳」 などを、 パソ コン と携帯電話
の両方で共有して利用する こ とができます。
携帯電話で Web メールを利用する際の注意事項は、 以下のとお り です。

･ 添付フ ァ イルの送信や受信はできません。
･ ご自分で作成し たフ ォルダは、 「個人フ ォルダ」 内に移動し ます。
･ 「ア ド レス帳」 の閲覧と登録は、 表示名、 メ ールア ド レス、 電話番号のみにな り ます。

携帯電話から利用でき るよ うに設定する

1 Web メール画面を表示し、 「設定」 をク リ ッ
ク します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.218）

全般設定画面が表示されます。

2 「携帯電話」 タブをク リ ッ ク します。

携帯電話設定画面が表示されます。

 スマー ト フ ォンでも利用できます

携帯電話用 Web メ ールにスマー ト フ ォ ンでアクセスする と、 スマー ト フ ォ ン専用の画面が表示されます。
携帯電話と同じ手順で操作できますので、 携帯電話用のマニュアルを参考に操作を行って く だ さい。

 携帯電話の受信制限をご利用のお客様へ

ご利用の携帯電話会社によ っては受け付ける メ ールに対し て受信制限を設ける こ とが可能です。 受信制限を設定さ
れているお客様は 「携帯電話から利用できるよ う に設定する」 の設定を される前に受信制限の設定を変更する必要
があ り ます。
なお、 通知メ ールを送信する メ ールア ド レスはお客様のメ ールア ド レス と な り ます。
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3 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「携帯電話」（P.288）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 「戻る」 ボタンをク リ ッ ク します。

携帯電話設定画面に戻り ます。

5 「URL 送信」 ボタンをク リ ッ ク します。

Web メ ールへの URL が携帯電話へ通知されます。

携帯電話の利用
設定

「利用する」 を選択し ます。

携帯パスワード 携帯電話で利用するパスワー ド
を入力し ます。

携帯メ ールア ド
レス

携帯電話のメ ールア ド レスを入
力し ます。

ログイン URL の
送信方法

Web メ ールへの URL を携帯電話
へ通知する方法を選択し ます。

※個人情報になりますので、「URL
のみ」を選択することをお勧めし

ます。
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6 「戻る」 ボタンをク リ ッ ク します。

携帯電話設定画面に戻り ます。

ロ グ イ ンする

1 携帯電話設定画面で送信した URL にアクセ
スします。

※携帯電話設定画面→「携帯電話から利用できるように設定
する」（P.256）

ログイ ン画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、「OK」 をク リ ッ ク します。

「携帯電話から利用できるよ う に設定する」 （P.256） で、 「携帯への URL 送信」 の選択を 「URL のみ」 にし た場合の
操作方法です。
その他の送信内容を選択し た場合は、 操作方法が若干異な り ますのでご注意 く だ さい。

メールア ド レス アルフ ァ メ ールのメ ールア ド レ
スを入力し ます。

パスワード 携帯電話用のパスワー ド を入力
し ます。

パスワー ド を忘れて し ま った場合は、 ブ ラウザの携
帯電話設定画面で、 再度、 登録し て く だ さ い。 設定
方法については、「携帯電話から利用できるよ う に設
定する」 （P.256） をご覧 く だ さい。
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3 メ イン メニューが表示されます。

新着確認 メ ールを受信し ます。
詳し く は、 「メ ールを受信する」
（P.263） をご覧 く だ さい。

メール作成 メ ールを作成／送信し ます。
詳し く は、「メ ールを作成／送信
する」 （P.260） をご覧 く だ さい。

受信 ト レ イ ク リ ッ クする と、 「受信 ト レ イ」
の メ ール一覧が表示 さ れます。
一覧画面で メ ール を 選択す る
と、 該当の メ ールの内容を確認
できます。

未読 ト レ イ ク リ ッ クする と、 「未読 ト レ イ」
の メ ール一覧が表示 さ れます。
一覧画面で メ ール を 選択す る
と、 該当の メ ールの内容を確認
できます。

送信済み ト レ イ ク リ ッ クする と、「送信済み ト レ
イ」 の メ ール一覧が表示されま
す。 一覧画面で メ ールを選択す
る と、 該当のメ ールの内容を確
認できます。

ゴ ミ箱 ク リ ッ ク す る と、 「ゴ ミ 箱」 の
メ ール一覧が表示されます。 一
覧画面で メ ールを選択する と、
該当のメ ールの内容を確認でき
ます。

個人フ ォルダ 個人フ ォルダが利用で き ます。
詳 し く は、 「フ ォルダ を作成す
る」 （P.273） 、 「フ ォルダを削除
する」 （P.274） をご覧 く だ さい。

ア ド レス帳 ア ド レス帳が利用できます。
詳し く は、「ア ド レス帳に登録す
る」 （P.275） 、 「ア ド レス帳の登
録内容を変更する」（P.276）、「ア
ド レ ス帳の登録内容 を 削除す
る」 （P.277） 、 「ア ド レス帳から
電話をかける」 （P.278） 、 「ア ド
レス帳から メ ールを作成／送信
する」 （P.278） をご覧 く だ さい。

設定 携帯電話用のパスワー ド を変更
できます。
詳し く は、「携帯パスワー ド を変
更する」 （P.279） を ご覧 く だ さ
い。

ログオフ Web メ ールから ログアウ ト し ま
す。
詳 し く は、 「ロ グ ア ウ ト す る」
（P.260） をご覧 く だ さい。
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ロ グアウ ト する
Web メールから ログアウ ト する方法について説明します。

1 メ イン メニューを表示し、 「ログオフ」 をク
リ ッ ク します。

Web メ ールから ログアウ ト し ます。

2 ログイン画面が表示されます。

メ ールを作成／送信する

1 メ イン メニューを表示し、 「メール作成」 を
ク リ ッ ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

メ ール作成画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「送信」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入 力 制 限 に つ い て →「メ ー ル の 作 成 ／ 返 信 ／ 転 送」
（P.286）、「全般」（P.287）

メ ールが送信されます。

3 送信したメールは、 「送信済み ト レ イ」 で確
認できます。

To 送信先のメ ールア ド レスを入力
し ます。

Cc Toで指定し た メ ールア ド レス以
外に、 同 じ メ ール を 送信す る
メ ールア ド レスを入力し ます。

Bcc Toで指定し た メ ールア ド レス以
外に、 同 じ メ ール を 送信す る
メ ールア ド レスを入力し ます。

※Bcc 先は、送信先（To）や Cc 先
に公開されません。

件名 メ ールの件名を入力し ます。

本文 メ ールの本文を入力し ます。

署名を追加 署名を追加する場合、 選択し ま
す。

 メールア ド レスの指定

To ・ Cc ・ Bcc は、 ア ド レス帳から選択する こ と もで
きます。
選択方法については、「ア ド レス帳から メ ールア ド レ
スを選択する」 （P.262） をご覧 く だ さい。

 複数のメールア ド レスを指定するには

To ・ Cc ・ Bcc に複数のメ ールア ド レスを指定する場
合は、 半角カ ンマ （,） で区切って入力し て く だ さい。

 署名の設定

署名を設定し てお く と メ ッ セージを送信する際、 設定し た署名を メ ッ セージ下部に追加する こ とができます。
Web メ ールの署名は、 パソ コ ン ・ 携帯電話のどち らの画面でも設定できます。 携帯電話の画面で署名を設定 ・ 変更
し たい場合は、 「署名」 を ク リ ッ ク し、 署名作成画面で入力し て く ださい。
パソ コ ンの画面で署名を設定する方法については、 「ユーザ情報を設定する」 （P.240） をご覧 く だ さい。

 ア ド レス帳から メールを作成できます

ア ド レス帳画面で送信先 （To） を選択し、 メ ールを作成する こ とができます。
詳し く は、 「ア ド レス帳から メ ールを作成／送信する」 （P.278） をご覧 く だ さい。
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ア ド レス帳から メールア ド レスを選択する

To ・ Cc ・ Bcc は、 ア ド レス帳から選択する こ とができます。
ア ド レス帳については、 「ア ド レス帳に登録する」 （P.275） をご覧 く ださい。

1 メール作成画面を表示し、 「To」 ボタン （ま
たは、 「Cc」 ボ タ ンか 「Bcc」 ボ タ ン） を ク
リ ッ ク します。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」
（P.260）

ア ド レス選択画面が表示されます。

2 指定する メールア ド レスの「To」 または「Cc」
または 「Bcc」 を選択し、 「OK」 ボタ ンを ク
リ ッ ク します。

※メールアドレスは、複数選択できます。

3 メール作成画面に、選択したメールア ド レス
が表示されます。
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メ ールを受信する

1 メ イン メニューを表示し、 「新着確認」 をク
リ ッ ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

ダウンロー ド画面が表示されます。

2 「最新未読 ト レ イ」 をク リ ッ ク します。

「未読 ト レ イ」 が表示されます。

3 閲覧する メールをク リ ッ ク します。



264

Web メ ール 携帯電話から Web メ ールを利用する

4 メールの内容が表示されます。

5 閲覧したメールは、 「未読 ト レ イ」 から 「受
信 ト レ イ」 に自動的に移動します。

■新着メールがなかった場合は

新着メ ールがなかった場合、 手順 2 のダウンロー ド画面で 「0 通」

と表示されます。

「最新未読 ト レ イ」 を ク リ ッ ク し、 「未読 ト レ イ」 か ら メ イ ン メ

ニューに戻って く だ さい。
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メ ールを送信者へ返信する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で返信できます。

1 返信する メールを表示し、 「返信」 をク リ ッ
ク します。

※各フォルダの表示方法→「ログインする」（P.258）

メ ール作成画面が表示されます。

2 返信メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールを作成／送信する」
（P.260）

※入 力 制 限 に つ い て →「メ ー ル の 作 成 ／ 返 信 ／ 転 送」
（P.286）、「全般」（P.287）

3 送信したメールは、 「送信済み ト レ イ」 で確
認できます。

 こ こでもできます

画面下の 「送信 メ ニ ュ ー」 を ク リ ッ ク し、 送信 メ
ニュー画面から メ ールを返信する こ とができます。
送信メ ニュー画面での操作方法は、 こ ち らの手順と
同じ です。

To 選択し た メ ールの送信者のみが
設定されます。

件名 「Re:」 に続いて、 選択 し た メ ー
ルの件名が設定されます。

引用を追加 引用を追加する場合、 選択し ま
す。

署名を追加 署名を追加する場合、 選択し ま
す。
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■「引用を追加」 を選択した場合

「引用を追加」 を選択し た場合、返信し た メ ールに元メ ールの本文

が引用されます。

メ ールを全員に返信する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で返信できます。

1 返信する メ ールを表示し、 「送信メ ニ ュー」
をク リ ッ ク します。

※各フォルダの表示方法→「ログインする」（P.258）

送信メ ニュー画面が表示されます。

2 「全員に返信」 をク リ ッ ク します。

メ ール作成画面が表示されます。
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3 返信メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールを作成／送信する」

（P.260）

※入 力 制 限 に つ い て →「メ ー ル の 作 成 ／ 返 信 ／ 転 送」

（P.286）、「全般」（P.287）

4 送信したメールは、 「送信済み ト レ イ」 で確
認できます。

メ ールを転送する
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で転送できます。

1 転送する メ ールを表示し、 「送信メ ニ ュー」
をク リ ッ ク します。

※各フォルダの表示方法→「ログインする」（P.258）

送信メ ニュー画面が表示されます。

To 選択し た メ ールの送信者と、 To
に指定されていた メ ールア ド レ
スすべてが設定されます （ご自
分のア ド レスも含まれます）。

Cc 選択し た メ ールの Cc に指定さ
れていた メ ールア ド レスすべて
が設定されます （ご自分のア ド
レスも含まれます）。

件名 「Re:」 に続いて、 選択 し た メ ー
ルの件名が設定されます。

引用を追加 引用を追加する場合、 選択し ま
す。

署名を追加 署名を追加する場合、 選択し ま
す。
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2 「転送」 をク リ ッ ク します。

メ ール作成画面が表示されます。

3 転送メールを作成／送信します。

※メールの作成／送信方法→「メールを作成／送信する」
（P.260）

※入 力 制 限 に つ い て →「メ ー ル の 作 成 ／ 返 信 ／ 転 送」

（P.286）、「全般」（P.287）

4 送信したメールは、 「送信済み ト レ イ」 で確
認できます。

To 転送先のメ ールア ド レスを入力
し ます。

件名 「Fwd:」 に続いて、 選択し た メ ー
ルの件名が設定されます。

引用を追加 初期表示では、「引用を追加」 が
選択された状態です。

署名を追加 署名を追加する場合、 選択し ま
す。
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メ ールの削除
不要なメールを削除し ます。

メールを 「ゴ ミ箱」 へ移動する

不要なメールは、 いったん 「ゴ ミ箱」 へ移動させます。
すべてのフ ォルダ （「ゴ ミ箱」 を除 く ） のメールが同様の手順で削除できます。

1 削除する メールを表示し、 「ゴ ミ箱へ」 をク
リ ッ ク します。

※各フォルダの表示方法→「ログインする」（P.258）

2 メールが 「ゴ ミ箱」 へ移動します。

 こ こでもできます

画面下の 「送信 メ ニ ュ ー」 を ク リ ッ ク し、 送信 メ
ニュー画面から メ ールを削除する こ とができます。
送信メ ニュー画面で 「削除」 を ク リ ッ クする と、 該
当のメ ールがサーバから削除されます。 「ごみ箱」 に
も保管されませんので、 ご注意 く だ さい。

 「ゴ ミ箱」 の整理

「ゴ ミ 箱」 に移動し た メ ールは、 再度削除し ないと そのまま蓄積されます。 次の手順に従って、 定期的に 「ゴ ミ 箱」
の中身を削除し て く ださい。
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「ゴ ミ箱」 を空にする

「ゴ ミ箱」 に保管されているすべてのメールを削除し ます。

1 メ イン メニューを表示し、「ゴ ミ箱」をク リ ッ
ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

ゴ ミ 箱画面が表示されます。

2 「全メール削除」 をク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

3 「全メール削除」 をク リ ッ ク します。

全メ ールが削除され、 メ イ ン メ ニューに戻り ます。
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「ゴ ミ箱」 にある メールを選択して削除する

「ゴ ミ箱」 に保管されている メールの中で、 不要なメールを選択して削除します。

1 メ イン メニューを表示し、「ゴ ミ箱」をク リ ッ
ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

ゴ ミ 箱画面が表示されます。

2 削除する メールをク リ ッ ク します。

メ ールの内容が表示されます。

3 「削除」 をク リ ッ ク します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 削除が反映されます。
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メ ールを移動する
フ ォルダに保管されている メールを、 他のフ ォルダへ移動できます。
すべてのフ ォルダのメールが同様の手順で移動できます。

1 移動する メールを表示し、 「移動」 をク リ ッ
ク します。

※各フォルダの表示方法→「ログインする」（P.258）

移動画面が表示されます。

2 「移動先フ ォルダ」 をク リ ッ ク します。

フ ォルダ選択画面が表示されます。

3 移動先のフ ォルダをク リ ッ ク します。

移動画面が表示されます。

 こ こでもできます

画面下の 「送信 メ ニ ュ ー」 を ク リ ッ ク し、 送信 メ
ニュー画面から メ ールを移動する こ とができます。
送信メ ニュー画面での操作方法は、 こ ち らの手順と
同じ です。
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4 移動先を確認し、 「移動」 ボタンをク リ ッ ク
します。

5 メールが移動先のフ ォルダへ移動します。

フ ォ ルダ を作成する
基本フ ォルダの他に、 ユーザがフ ォルダを作成できます。

1 メ イ ン メ ニ ューを表示し、 「個人フ ォルダ」
をク リ ッ ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

個人フ ォルダ画面が表示されます。

2 「新規」 をク リ ッ ク します。

フ ォルダ作成画面が表示されます。
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3 作成するフ ォルダ名を入力し、 「保存」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※入力制限について→「フォルダ」（P.287）

作成し たフ ォルダが、 一覧に追加されます。

4 さ らに作成する場合は、2 ～ 3 の手順を繰り
返します。

フ ォ ルダ を削除する

1 メ イ ン メ ニ ューを表示し、 「個人フ ォルダ」
をク リ ッ ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

個人フ ォルダ画面が表示されます。

2 削除するフ ォルダを選択し、 「削除」 ボタン
をク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

フ ォルダは、 最大 10 個まで作成できます。

 作成したフ ォルダへメールを移動するには

基本フ ォルダと同様、 移動のフ ォルダ選択画面で移動先のフ ォルダを指定し ます。 作成し たフ ォルダは、 フ ォルダ
選択画面に表示されるよ う になっています。

 作成したフ ォルダの中身を確認するには

個人フ ォルダ画面でフ ォルダ名を ク リ ッ クする と、 該当のフ ォルダのメ ール一覧が表示されます。

 フ ォルダ内のメールは 「ゴ ミ箱」 へ移動

フ ォルダを削除する と、 フ ォルダ内に存在する メ ー
ルは、 自動的に 「ゴ ミ 箱」 へ移動し ます。
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3 削除してよければ「削除」をク リ ッ ク します。

削除が反映され、 メ イ ン メ ニューに戻り ます。

4 さ らに削除する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。

ア ド レス帳に登録する

1 メ イン メニューを表示し、 「ア ド レス帳」 を
ク リ ッ ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

ア ド レス帳画面が表示されます。

2 「新規」 をク リ ッ ク します。

ア ド レス帳編集画面が表示されます。
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3 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アドレス帳」（P.287）

表示名が、 一覧に追加されます。

4 さ らに登録する場合は、2 ～ 3 の手順を繰り
返します。

ア ド レス帳の登録内容を変更する

1 ア ド レス帳画面を表示し、変更するユーザを
ク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳に登録する」

（P.275）

ア ド レス帳編集画面が表示されます。

2 変更箇所を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アドレス帳」（P.287）

変更が反映されます。

3 さ らに変更する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。

表示名 ア ド レス帳に表示される名前を
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。

TEL 電話番号を入力し ます。
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ア ド レス帳の登録内容を削除する

1 ア ド レス帳画面を表示し、削除するユーザを
ク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳に登録する」

（P.275）

ア ド レス帳編集画面が表示されます。

2 「削除」 ボタンをク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

3 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

削除が反映されます。

4 さ らに削除する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。
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ア ド レス帳から電話をかける

1 ア ド レス帳画面を表示し、電話をかける相手
の 「Tel」 をク リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳に登録する」

（P.275）

ア ド レ ス帳に登録 さ れた電話番号宛に自動的に発信
し ます。

ア ド レス帳から メ ールを作成／送信する

1 ア ド レス帳画面を表示し、宛先のユーザをク
リ ッ ク します。

※アドレス帳画面の表示方法→「アドレス帳に登録する」

（P.275）

ア ド レス帳編集画面が表示されます。

2 「メール作成」 ボタンをク リ ッ ク します。

宛先が設定された メ ール作成画面が表示されます。

発信先は、 Web メ ールのア ド レス帳に登録された電
話番号です。 お客様の携帯電話に登録されている電
話番号ではございません。 ご注意 く だ さい。
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携帯パスワー ド を変更する
携帯電話で Web メールを利用する際のログインパスワード を変更する こ とができます。

1 メ イン メニューを表示し、 「設定」 をク リ ッ
ク します。

※メインメニューの表示方法→「ログインする」（P.258）

設定画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「携帯電話」（P.288）

設定が有効にな り、 メ イ ン メ ニューに戻り ます。

携帯パスワー ド
変更

新し い携帯パスワー ド を入力し
ます。

携帯パスワー ド
確認

再度、 携帯パスワー ド を入力し
ます。
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ご利用における制限事項と入力制限一覧
アルフ ァ メールではご利用いただ く サービスにおいて、以下のよ う な制限事項や入力制限を設けてい
ます。 ご利用時にはご注意 く ださい。

管理者機能 （メ ールサーバ管理）

アカウン ト 設定

共通フ ィ ルタ設定

■ フ ィ ルタの設定

■受信許可リ ス ト の設定

制限事項と入力制限は、 2017 年 1 月 13 日時点での情報を元に作成し ています。

部署 ・ 氏名 全角 32 文字以内

メールアカウン ト ド メ イ ン名を含み半角 59 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー
（_） ・ ピ リ オ ド （.） のみ
メ ールアカウン ト の先頭と末尾に、 ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ
ド （.） は、 利用できません。
メ ールアカウン ト の途中に、 同じ記号を連続し て利用する こ とはできません。
postmaster は、 メ ールアカウン ト と し て指定不可

※上記メールアカウントにメールが送信された場合、管理者メールアドレス宛に届きま

す。

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ （スペースは不可）
英字と数字が混在し ないパスワー ドは指定できません。
メ ールア ド レスの＠よ り左側の文字列と同一のパスワー ドは指定できません。
ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） よ り前の文字列と同一のパスワー ド は指定できま
せん。

条件 （キーワード） 1 つの条件につき半角 256 文字以内、 カ ンマ （,） を含める こ とはできません。
・ 送信者や件名がない メ ールのフ ィ ルタ機能

送信者 （FROM） および件名 （SUBJECT） にスペースのみが存在する場合も
フ ィ ルタ リ ングし ます。

・ 言語フ ィ ルタ
HTM 形式のメ ールの場合、 フ ィ ルタ リ ングできないものもあり ます。

・ 送信者フ ィ ルタ
判別にはメ ールヘ ッ ダの FROM を使用し ます。

条件数 1 つの入力項目につき、 100 件まで

受信許可メールア ド レス 1 つの条件につき半角 150 文字以内、 カ ンマ （,） を含める こ とはできません。
判別にはメ ールヘ ッ ダの FROM を使用し ます。

受信許可メール件名 1 つの条件につき半角文字で 50 文字以内、 全角文字で 25 文字以内

条件数 1 つの入力項目につき、 100 件まで
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メーリ ング リ ス ト 設定

送信メール保管

管理者機能 （Web サーバ管理）

アクセス統計

■表示設定

アクセスカウンタ

フ ォーム CGI

メーリ ング リ ス ト 名 ド メ イ ン名を含み半角 59 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー
（_） ・ ピ リ オ ド （.） のみ
メ ーリ ング リ ス ト 名の先頭と末尾に、 ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ
オ ド （.） は、 利用できません。
メ ー リ ング リ ス ト 名の途中に、 同じ記号を連続し て利用する こ とはできませ
ん。
postmaster は、 メ ーリ ング リ ス ト 名と し て指定不可

件名に追加する文字列 半角 32 文字以内、英数字、ハイ フ ン （-）、アンダーバー （_）、 ピ リ オ ド （.） のみ

開始番号 半角英数字 5 文字以内、 英字は文字列の先頭のみ指定可

配信先メールア ド レス 半角 129 文字以内
・ ド メ イ ン名以外 （@ よ り前） の部分

半角 64 文字以内、 英数字 ・ 記号 （!、 $、 %、 &、 '、 *、 +、 -、 /、 =、 ?、 ^、
`、 {、 |、 }、 ~、 -、 _、 .） のみ
先頭と末尾に、 ピ リ オ ド （.） は使用できません。

・ ド メ イ ン名 （@ よ り後） の部分
半角 2 文字以上 6 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ
ト ッ プレベルド メ イ ン名 （.com、 .jp など） は英字のみ

配信先メールア ド レス数 メ ーリ ング リ ス ト 1 件につき、 50 件まで

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ （スペースは不可）
英字と数字が混在し ないパスワー ドは指定できません。
送信メ ール保管のログイ ン ID と同一のパスワー ドは指定できません。
ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） よ り前の文字列と同一のパスワー ド は指定できま
せん。

１ ページに表示する行数 半角数字のみ

枠の太さ 半角数字のみ

カラーコード （枠の色） 半角 6 文字以内、 0-9A-F の組み合わせのみ

大きさ 半角数字のみ

スター ト 数値 半角 5 桁以上 8 桁以内、 数字のみ

※スタート数値の最大値は、「表示桁数」で設定した桁数の最大数まで

フ ァ イル名 半角 45 文字以内 （拡張子を含めず）、 英数字のみ

ページタ イ ト ル 510 文字以内

質問項目数 半角数字 3 文字以内

※質問項目数の最大値は、基本項目と合わせて 500 個まで

質問内容 半角文字で 510 文字以内、 全角文字で 255 文字以内
半角記号 （<、 >、 "、 &） 以外

タ イプ チ ェ ッ クボ ッ クス・ラジオボタ ン・プルダウンの場合、1 行あた り 510 文字以内
テキス ト (1 行 ) ・ テキス ト ( 複数行 ) ・ パスワー ドの場合、 510 文字以内
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掲示板

■掲示板検索

■新規投稿

新着管理

FTP パスワード変更

送信先メールア ド レス 半角 129 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・
スラ ッ シュ （/） ・ ア ッ ト マーク （@） のみ

入力結果の保存方法 「FTP で取得できる領域に保存」 を選択し た場合、次の文字は使用できません。
全角文字、 スペース （半角）、 半角記号 （?、 *、 <、 >、 |、 ;、 :、 ,、 .、 "、 $、 %、 &、 !）

フ ァ イル名 半角のみ

掲示板タ イ ト ル 全角 20 文字以内

掲示板説明文 全角 50 文字以内

タ イ ト ル画像 2MB 以内

背景画像 2MB 以内

メ ール通知の設定 ・ 通知先メ ー
ルア ド レス

半角英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・ その他半角記
号 （!、 &、 #、 $、 %、 '、 |、 ^、 ~、 =、 `、 {、 }、 +、 *、 /、 ?） のみ

※ただし、上記の、その他半角記号をアットマーク（@）以降に指定すると、エラーに

なります。

※先頭と末尾に、ピリオド（.）は使用できません。

※アットマーク（@）の前に、ピリオド（.）は使用できません。

※ピリオド（.）を、連続して使用することはできません。

投稿内容削除時の説明文 ・ メ ー
ルア ド レス

半角英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・ その他半角記
号 （!、 &、 #、 $、 %、 '、 |、 ^、 ~、 =、 `、 {、 }、 +、 *、 /、 ?） のみ

※ただし、上記の、その他半角記号をアットマーク（@）以降に指定すると、エラーに

なります。

※先頭と末尾に、ピリオド（.）は使用できません。

※アットマーク（@）の前に、ピリオド（.）は使用できません。

※ピリオド（.）を、連続して使用することはできません。

キーワード
（管理者機能、 掲示板共に）

53 文字以内

E-mail 半角 129 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・
ア ッ ト マーク （@） のみ

画像認証 半角英数字のみ

タ イ ト ル 全角 100 文字以内

本文 全角 1,000 文字以内

画像 フ ァ イル形式は jpeg ・ jpg ・ gif のみ

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ （スペースは不可）
英字と数字が混在し ないパスワー ドは指定できません。
FTP アカウン ト と同一のパスワー ドは指定できません。
ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） よ り前の文字列と同一のパスワー ド は指定できま
せん。
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アクセス制限

■ユーザアカウン ト

■一括登録

エラーページ設定

ホームページ自動更新

Web サーバログ

■ アクセスログ
1 日あた りの保証ログサイズ ： 500MB まで

■ エラーログ
1 日あた りの保証ログサイズ ： 500MB まで

ホームページ簡易作成

■ ト ップページ

■組織概要ページ

ユーザ情報 半角文字で 64 文字以内、 全角文字で 32 文字以内

アカウン ト 名 半角 64 文字以内、英数字・ハイ フ ン （-）・ アンダーバー （_）・ ピ リ オ ド （.） のみ

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ

CSV フ ァ イル名 半角 120 文字以内 （拡張子を含む）

フ ァ イル名 半角 120 文字以内 （拡張子を含む）

※同一ファイルを、複数のカスタムエラーページに指定することはできません。

タ イ ト ル 全角 64 文字以内

組織名 全角 128 文字以内

キャ ッチフレーズ 全角 2,048 文字以内

本文 全角 2,048 文字以内

画像 フ ァ イル形式は jpg ・ gif のみ、 フ ァ イル名は半角 94 文字以内 （拡張子を含む）、
サイズは 2MB 以内

カウンタの現在値 半角 1 桁以上 6 桁以内

※初期入力時は、「999999」まで

コ ピーラ イ ト 全角 128 文字以内

キーワード 5 項目まで
複数のキーワー ド を設定し た場合、 全項目合計で全角 128 文字以内
記号 （＜、 ＞、 ”、 ’、 ＆） 以外

概要 全角 128 文字以内
記号 （＜、 ＞、 ”、 ’、 ＆） 以外

組織名 全角 128 文字以内

郵便番号 半角数字 3 桁＋ハイ フ ン （-） ＋半角数字 4 桁

住所 全角 256 文字以内

地図リ ンク 半角 1,024 文字以内

電話番号、 FAX 番号 半角数字 ・ ハイ フ ン （-） のみ

代表者名 全角 128 文字以内



286

補足－制限事項－ ご利用における制限事項と入力制限一覧

■製品 ・ サービス紹介ページ

■問い合わせページ

データベース （MySQL）

FTP 接続元制限

サブ ド メ インの割り当て

DNS レ コード設定

Web メ ール

メールの作成／返信／転送

画像 フ ァ イル形式は jpg ・ gif のみ、 フ ァ イル名は半角 94 文字以内 （拡張子を含む）、
サイズは 2MB 以内

任意項目 ・ 項目名 全角 128 文字以内

任意項目 ・ 内容 全角 512 文字以内

取扱情報 ・ 任意設定 全角 6 文字以内
記号 （＜、 ＞、 （、 ）、 ”、 ‘、 ’、 ／、 ￥、 ＆、； 、 ～、 ｜、 ＊、 ？） 以外

タ イ ト ル 全角 128 文字以内

説明文 全角 2,048 文字以内

画像 フ ァ イル形式は jpg ・ gif のみ、 フ ァ イル名は半角 94 文字以内 （拡張子を含む）、
サイズは 2MB 以内

問い合わせ受付メールア ド レス 半角英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） のみ

個人情報の取 り 扱いについての
説明

全角 2,048 文字以内

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ （スペースは不可）
英字と数字が混在し ないパスワー ドは指定できません。
ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） よ り前の文字列と同一のパスワー ド は指定できま
せん。

許可リ ス ト 半角数字 3 文字以内 （0 ～ 255 の半角数字のみ）

ホス ト 名 半角 50 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ ピ リ オ ド （.） のみ
先頭と末尾は半角英数字のみ、 ハイ フ ン ・ ピ リ オ ドの連続指定不可

以下はホス ト 名と し て指定不可
amsub、cgi、cgi3、ftp、imap、manage、mysql、pop、smtp、wdx、webmail、webstats

ホス ト 名 半角 50 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ ピ リ オ ド （.） のみ
先頭と末尾は半角英数字のみ、 ハイ フ ン ・ ピ リ オ ドの連続指定不可

以下はホス ト 名と し て指定不可
amsub、cgi、cgi3、ftp、imap、manage、mysql、pop、smtp、wdx、webmail、webstats

宛先 （To）、 Cc、 Bcc 半角 129 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・
スラ ッ シュ （/） ・ ア ッ ト マーク （@） のみ

件名 全角 128 文字以内

添付フ ァ イル 最大 5 フ ァ イルまで
最大容量は、 フ ァ イル合計 20MB
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全般

フ ォルダ

ア ド レス帳

受信サーバ

表示名 全角 128 文字以内

返信先ア ド レス 半角 129 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・
スラ ッ シュ （/） ・ ア ッ ト マーク （@） のみ

フ ォルダ名 全角 10 文字以内

フ ォルダ数 10 フ ォルダ以内

表示名 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

メールア ド レス 255 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

姓 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

名 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

会社名 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

部署 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

役職 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

TEL 20 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

FAX 20 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

郵便番号 20 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

国 10 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

都道府県 64 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

住所 1 ～ 3 255 文字以内

※全半角の区別なく、文字数を制限

受信サーバ名 半角 255 文字以内

受信ユーザ名 半角 64 文字以内、 ダブルコーテーシ ョ ン （”） 以外

受信パスワード 半角 32 文字以内

受信サーバの設定件数 11 件以内 （アルフ ァ メ ールの設定を除 く ）
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携帯電話

利用者機能 （メ ール機能）

パスワードの変更

転送設定

自動返信設定

迷惑メールフ ィ ルタ

■ フ ィ ルタの設定

携帯パスワード 半角英数字 16 文字以内
メ ールアカウン ト のパスワー ド と同一のパスワー ドは指定できません。

携帯メールア ド レス 半角 129 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ リ オ ド （.） ・
スラ ッ シュ （/） ・ ア ッ ト マーク （@） のみ

パスワード 半角 6 文字以上 16 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ （スペースは不可）
英字と数字が混在し ないパスワー ドは指定できません。
メ ールア ド レスの＠よ り左側の文字列と同一のパスワー ドは指定できません。
ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） よ り前の文字列と同一のパスワー ド は指定できま
せん。

転送先ア ド レス 半角 129 文字以内
・ ド メ イ ン名以外 （@ よ り前） の部分

半角 64 文字以内、 英数字 ・ 記号 （!、 $、 %、 &、 '、 *、 +、 -、 /、 =、 ?、 ^、
`、 {、 |、 }、 ~、 -、 _、 .） のみ
先頭と末尾に、 ピ リ オ ド （.） は使用できません。

・ ド メ イ ン名 （@ よ り後） の部分
半角 2 文字以上 6 文字以内、 英数字 ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダーバー （_） ・ ピ
リ オ ド （.） のみ
ト ッ プレベルド メ イ ン名 （.com、 .jp など） は英字のみ

転送先ア ド レス数 10 件まで

件名 全角 50 文字以内

From 半角 100 文字以内

To/CC 半角 100 文字以内

From の条件数 5 件まで

送信者名 全角 50 文字以内

件名 全角 50 文字以内

本文 全角 1,000 文字以内、 改行は全角 1 文字を使用

返信ア ド レス 当該 ド メ イ ンに存在し ている メ ールアカウン ト のみ

条件 （キーワード） 1 つの条件につき半角で 256 文字以内、カ ンマ （,） を含める こ とはできません。
・ 送信者 ・ 件名がない メ ールのフ ィ ルタ

送信者 （FROM） および件名 （SUBJECT） にスペースのみが存在する場合も
フ ィ ルタ リ ングし ます。

・ 言語フ ィ ルタ
HTM 形式のメ ールの場合、 フ ィ ルタ リ ングできないものもあり ます。

・ 送信者フ ィ ルタ
判別にはメ ールヘ ッ ダの FROM を使用し ます。

条件数 1 つの入力項目につき、 100 件まで
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■受信許可リ ス ト の設定

メ ール送受信

受信許可メールア ド レス 1 つの条件につき半角 150 文字以内、 カ ンマ （,） を含める こ とはできません。
判別にはメ ールヘ ッ ダの FROM を使用し ます。

受信許可メール件名 1 つの条件につき半角文字で 50 文字以内、 全角文字で 25 文字以内

条件数 1 つの入力項目につき、 100 件まで

送受信可能容量 1 メ ールあた り 20MB 以内。
ただ し、 イ ン ターネ ッ ト の性質上、 電子メ ールを送受信する際のサイズは、 お
客様の メ ールソ フ ト で確認 さ れるサイズよ り も大き く な り ます。 そのため、
メ ールソ フ ト で確認し た と きに20MB未満のメ ールであっても送受信できない
場合があ り ます。
20MB 以上のメ ールを送受信する場合は、 フ ァ イル分割などを行い複数回に分
けて行って く だ さい。
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ホームページの作成について
ホームページを作成される際の基本的な情報をご案内します。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

http://www.alpha-mail.jp/

ト ッ プページ と し て表示されるフ ァ イル名の優先順位
フ ァ イル名の優先順位は、 Web サーバ環境画面でご確認いただけます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境を確認する」 （P.135）

初期設定デ ィ レ ク ト リ
お客様の利用領域には、 あらかじめ次のデ ィ レ ク ト リが設置されています。

ホームページデー タのア ッ プロ ー ド
作成されたホームページデータは、 FTP ソ フ ト を利用し てア ッ プロー ド し ます。
※ FTP ソ フ ト の設定方法については、 「FTP ソ フ ト の設定」 （P.173） をご覧 く ださい。

ホームページやプログラムの作成方法に関するお問い合わせは、 サポー ト セン ターではお受けし てお り ません。 あ
らかじめご了承 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/
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CGI のご利用について
CGI をご利用になる際の基本的な情報をご案内します。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

http://www.alpha-mail.jp/

Perl、 Ruby、 Python の対応バージ ョ ン
対応バージ ョ ンは、 Web サーバ環境画面でご確認いただけます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境を確認する」 （P.135）

※PHP や CGI （perl） などについては、 セキュ リ テ ィ 対策を優先するため、 対応バージ ョ ンを予告な く 変更する場合があ
り ます。 その際、 お客様独自のプログラムなどの動作に影響を及ぼす可能性があり ます。

ご利用になれる コ マン ド
･ date

パス ： /bin/date
･ nkf

パス ： /usr/bin/nkf
･ sendmail

パス ： /usr/sbin/sendmail

※上記以外のコ マン ド を使用し た場合、 管理者メ ールア ド レス宛に警告メ ールが配信される可能性があり ます。
※sendmail を利用する場合、 メ ールア ド レスの指定は次の 2 通り です。

シングルコーテーシ ョ ン （'） の場合 ： ' メ ールアカウン ト @ ド メ イ ン名 ';
ダブルコーテーシ ョ ン （"） の場合 ： " メ ールアカウン ト \@ ド メ イ ン名 ";

FORM タ グでの指定方法
HTML 内の FORM タグでの指定方法は、 次の通り です。

も し く は

デー タの転送方法

CGI のエラー確認方法
管理者機能から CGI のエラー内容を確認する こ とができます。 エラーログの見方については、 「エラーログを閲覧する」
（P.139） をご覧 く だ さい。

CGI ご利用にあた っ ての注意事項
ご利用の CGI において迷惑行為が確認された場合、 他のお客様への影響を考慮し、 緊急対処と し て CGI を設置されてい
るお客様の許可な く 対象の CGI を停止させていただきます。 また、 アルフ ァ メ ール管理者機能と し てご提供中の CGI に
てセキュ リ テ ィ 上の問題が発見された場合も、 同様の対処を実施させていただきます。

<FORM METHOD="POST" ACTION="/cgi-bin/XXXXX.cgi">

<FORM METHOD="GET" ACTION="/cgi-bin/XXXXX.cgi">

CGI 格納場所 cgi-bin 配下

転送モード アスキーモー ド （ASCII）

推奨属性 （パー ミ ッシ ョ ン） 700

ホームページやプログラムの作成方法に関するお問い合わせは、 サポー ト セン ターではお受けし てお り ません。 あ
らかじめご了承 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/
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PHP のご利用について
PHP をご利用になる際の基本的な情報をご案内し ます。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

http://www.alpha-mail.jp/

PHP の対応バージ ョ ン
対応バージ ョ ンは、 Web サーバ環境画面でご確認いただけます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境を確認する」 （P.135）

※PHP や CGI （perl） などについては、 セキュ リ テ ィ 対策を優先するため、 対応バージ ョ ンを予告な く 変更する場合があ
り ます。 その際、 お客様独自のプログラムなどの動作に影響を及ぼす可能性があり ます。

ご利用になれる コ マン ド
･ date
･ ls
･ sendmail

※上記以外のコマン ド を使用し た場合、 管理者メ ールア ド レス宛に警告メ ールが配信される可能性があ り ます。
※sendmail を利用する場合、 メ ールア ド レスの指定は次の 2 通り です。

シングルコーテーシ ョ ン （'） の場合 ： ' メ ールアカウン ト @ ド メ イ ン名 ';
ダブルコーテーシ ョ ン （"） の場合 ： " メ ールアカウン ト \@ ド メ イ ン名 ";

デー タの転送方法

PHP ご利用にあた っ ての注意事項
ご利用の PHP において迷惑行為が確認された場合、 他のお客様への影響を考慮し、 緊急対処と し て PHP を設置されてい
るお客様の許可な く 対象の PHP を停止させていただきます。

PHP 格納場所 /secure/protect、 /logs 以外

転送モード アスキーモー ド （ASCII）

推奨属性 （パー ミ ッシ ョ ン） 600

ホームページやプログラムの作成方法に関するお問い合わせは、 サポー ト セン ターではお受けし てお り ません。 あ
らかじめご了承 く ださい。

http://www.alpha-mail.jp/
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