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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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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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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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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）



195

利用者機能 迷惑メ ールフ ィ ルタの設定

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。
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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）
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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。



206

利用者機能 メ ールソ フ ト の設定

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）
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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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