
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、管理者の方が利用する メールサービスの機能につ
いて説明しています。

アカウン ト 管理････････････････････････････････････････････････ 32

アカウン ト 一括登録 ･･･････････････････････････････････････････ 37

アカウン ト 情報出力 ･･･････････････････････････････････････････ 40

アカウン ト 別利用容量･････････････････････････････････････････ 41

迷惑メ ール共通設定 ･･･････････････････････････････････････････ 45

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ･･･････････････････････････････････････ 52

メ ーリ ング リ ス ト ･････････････････････････････････････････････ 57

送信メ ール保管････････････････････････････････････････････････ 61



32

管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 管理

アカウン ト 管理
利用者のメールアカウン ト の追加、 編集ができます。 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 管理画面を表示する
利用者のメールアカウン ト 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 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.21）

2 アカウン ト 管理画面が表示されます。
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メ ールアカウン ト を追加する

1 アカウン ト 管理画面を表示し、 「メールアカ
ウン ト の追加」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウント管理画面の表示方法→「アカウント管理画面を
表示する」（P.32）

メ ールアカウン ト の追加画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「追加」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アカウント管理」（P.214）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

入力し た内容がアカウン ト 管理画面に表示されます。

 登録する メールアカウン ト 数が多いと きには

登録する メ ールアカウン ト 数が多い場合は、 アカウン ト 一括登録画面で CSV フ ァ イルから一括登録する こ と をお
勧めし ます。

※アカウント一括登録画面の使用方法→「アカウント一括登録」（P.37）

 初期登録されている メールア ド レス

管理者と 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、 削除や部署 ・ 氏名の変更ができません。

 管理者とは

アルフ ァ メ ール ２ の管理者機能を利用でき るアカウ
ン ト です。 管理者 メ ールア ド レス と NoReply （送信
専用） のメ ールア ド レスを除き、 ご契約いただいた
メ ールアカウン ト 数の登録が可能です。

 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 利用す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、メール送受

信・アルファメール２へのログイ
ン時に使用するパスワードにな

ります。

パスワー ド の再
入力

再度、パスワー ド を入力し ます。
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メ ールアカウン ト の登録内容やパスワー ド を編集する
部署 ・ 氏名と管理者パスワードは、 必要に応じ て何度でも変更できます。 また、 利用者がパスワード を忘れ
た場合には、 強制的に変更する こ と もできます。

1 アカウン ト 管理画面を表示し、登録内容を変
更するアカウン ト の アイ コ ンを ク リ ッ ク
します。

※アカウント管理画面の表示方法→「アカウント管理画面を

表示する」（P.32）

メ ールアカウン ト の編集画面が表示されます。

 パスワードの変更

原則と し て、 アカウン ト のパスワー ドはそのアカウン ト の利用者本人が変更し ます。 利用者によるパスワー ドの変
更方法については、 「パスワー ド を変更する」 （P.143） を参照し て く だ さい。

 

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 ドの変更」 （P.90） を参照し て く だ さい。

 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 て 「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 の作成順 （昇順） に表示された一覧は、
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、メー
ルアカウン ト

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。

 ページを切り替えるには

一覧の表示が複数ページになる場合、 一覧下中央の
ページ番号を ク リ ッ クする と、 表示内容がそのペー
ジのものに切り替わり ます。
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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→「アカウント管理」（P.214）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 管理画面が表示されます。

メ ールアカウン ト 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.43） を参照して く ださい。

1 アカウン ト 管理画面を表示し、削除するユー
ザーの アイ コンをク リ ッ ク します。

※アカウント管理画面の表示方法→「アカウント管理画面を

表示する」（P.32）

アカウン ト 管理画面が表示されます。

部署 ・ 氏名 利用する方の部署や名前を入力
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、メール送受

信・アルファメール２へのログイ
ン時に使用するパスワードにな

ります。

パスワー ド の再
入力

再度、パスワー ド を入力し 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 て 「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 の作成順 （昇順） に表示された一覧は、
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、メー
ルアカウン ト

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。

 ページを切り替えるには

一覧の表示が複数ページになる場合、 一覧下中央の
ページ番号を ク リ ッ クする と、 表示内容がそのペー
ジのものに切り替わり ます。
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2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 管理画面が表示されます。

2 段階認証の設定状況を確認する

1 アカウン ト 管理画面を表示し、「2 段階認証」
のアイ コンを確認します。

※アカウント管理画面の表示方法→「アカウント管理画面を

表示する」（P.32）

 メールも削除されます

ユーザーのアカウン ト を削除する と、 メ ールボ ッ ク
スに保存されているユーザーのメ ールと、 圧縮され
た古い メ ールも同時に削除されます。

2段階認証の設定が「有効」です。

※鍵マークが黄色

2段階認証の設定が「無効」です。

※鍵マークがグレー

 2 段階認証の設定を無効にするには

1. アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 確認画面が表示されるので、 「無効にする」 ボタ ン
を ク リ ッ ク し ます。
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アカウン ト 一括登録
複数のメールアカウン ト を一括登録し ます。登録するアカウン ト 数が多い場合は、一括登録する こ と
をお勧めします。

アカウン ト を フ ァ イルから一括登録する

1 登録するアカウン ト 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→「アカウント一括登録」（P.214）

※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 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.21）

アカウン ト 一括登録画面が表示されます。

1 列目 部署や氏名を入力し ます。

※< 例 > 営業部 大塚太郎

2 列目 ユーザーのアカウン ト 名を入力
し ます。

※< 例 >otsuka_taro

3 列目 パスワー ド を入力し ます。

※< 例 >5Hfp2w
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3 「CSV フ ァ イルのア ッ プロー ド」 の 「参照」
ボタンをク リ ッ ク し、 作成した CSV フ ァ イ
ルを選択します。

4 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。
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5 登録結果が表示されます。

※既に存在するアカウント名と同じアカウント名は登録さ

れません。

※登録結果が意図したものと違う場合は、表示内容を参考に

CSV ファイルを修正し、再度登録してください。
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アカウン ト 情報出力
登録されているアカウン ト 情報を、 CSV 形式で出力します。

アカウン ト 情報を フ ァ イルに出力する

1 管理者メ ニューを表示し、 「アカウン ト 情報
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.21）

アカウン ト 情報出力画面が表示されます。

2 「出力」 ボタンをク リ ッ ク し、 フ ァ イルを任
意の場所に保存します。

 

フ ァ イルには、 次の内容が保存されます。

1 列目 部署や氏名です。

2 列目 ユ ーザ ーの ア カ ウ ン ト 名 で
す。

3 列目 パスワー ド です。

 

「Microsoft Excel」 な どの表計算 ソ フ ト で そのま ま
CSV フ ァ イルを開いた場合、 文字コー ドが対応し て
いないため正常に表示がされません。 また、 部署や
氏名、 メ ールア ド レ ス、 パスワー ド の先頭にゼロ
（0） ・ ハイ フ ン （-） ・ アンダース コ ア （_） がある場
合、表示に誤りが生じ る可能性があ り ます。CSV 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。
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アカウン ト 別利用容量
アカウン ト ご とのメールボッ クスの利用状況を一覧で確認します。また、アカウン ト のメールボッ ク
スを初期化し、 保存されている メールを削除します。

アカウン ト 別利用容量画面を表示する
メールボッ クスの利用状況確認やメールボッ クスの初期化画面は、 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 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.21）

2 アカウン ト 別利用容量画面が表示されます。
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メ ールボ ッ クスの利用状況を確認する

1 アカウン ト 別利用容量画面を表示します。

※アカウント別利用容量画面の表示方法→「アカウント別利
用容量画面を表示する」（P.41）

ユーザーご と の メ ールボ ッ ク スの利用状況が一覧で
表示されます。

利用容量 （使用
率）

利用し ている メ ールデ ィ スク容
量の合計と使用率、 および利用
可能な メ ールデ ィ ス ク容量が表
示されます。

部署 ・ 氏名 ユーザーの部署や名前が表示さ
れます。

メ ールアカウン
ト

ユーザーのアカウン ト が表示さ
れます。

利用容量 （MB） ユーザーが現在利用 し て い る
メ ールデ ィ スクの容量が表示さ
れます。

メール （通数） ユーザーが現在 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。

管理 「初期化」 ボ タ ンが表示 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 て 「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 の作成順 （昇順） に表示された一覧は、
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、メー
ル ア カ ウ ン ト 、
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。

 ページを切り替えるには

一覧の表示が複数ページになる場合、 一覧下中央の
ページ番号を ク リ ッ クする と、 表示内容がそのペー
ジのものに切り替わり ます。
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メ ールボ ッ クスを初期化する
アカウン ト のメールボッ クスを初期化し、 保存されている メールを削除し ます。 メールデ ィ スクの容量が不
足してメールが受信できない場合などに使用します。

1 アカウン ト 利用容量画面を表示します。

※アカウント別利用容量画面の表示方法→「アカウント別利
用容量画面を表示する」（P.41）
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2 メールボッ クスを初期化するユーザーの「初
期化」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 別利用容量画面が表示されます。

3 初期化してよければ、 「初期化」 ボタンをク
リ ッ ク します。

4 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 別利用容量画面が表示されます。

 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 て 「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 の作成順 （昇順） に表示された一覧は、
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、メー
ル ア カ ウ ン ト 、
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。

 ページを切り替えるには

一覧の表示が複数ページになる場合、 一覧下中央の
ページ番号を ク リ ッ クする と、 表示内容がそのペー
ジのものに切り替わり ます。
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迷惑メ ール共通設定
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） 機能を設定できま
す。 また、 迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用をアカウン ト ご とに設定でき
ます。 アカウン ト 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 ール共通設定画面を表示する
迷惑メール検知 （SpamAssassin） 機能や迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用をアカ
ウン ト ご とに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、 「迷惑メール共通
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.21）
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2 迷惑メール共通設定画面が表示されます。
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迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） を設定する
メールをサーバで自動的に解析 ・ 検知し、 迷惑メールと判定した場合に、 件名に ［spam］ の文字列を追加す
る機能です。
利用者は、 メールソ フ ト の仕分け機能などを使う こ とで、 迷惑メールを隔離する こ とができます。

※ 解析 ・ 検知のシステムには、 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。

1 迷惑メール共通設定画面を表示します。

※迷惑メール共通設定画面の表示方法→「迷惑メール共通設

定画面を表示する」（P.45）

2 必要事項を選択し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通設定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。

迷惑メ ール検知
の設定

迷惑メ ール検知を有効にするか
ど うかを選択し ます。

全ての利用者の
件名フ ィ ルタに
[spam]を追加す
る

件名フ ィ ルタに ［spam］ の文字
列 を 追加す る 場合に選択 し ま
す。

 処理時刻について

迷惑メ ール検知 （SpamAssassin） の設定は、1 日 2 回
6 時と 18 時に反映されます。
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迷惑メ ール処理を設定する
迷惑メールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用をアカウン ト ご とに設定します。

1 迷惑メール共通設定画面を表示します。

※迷惑メール共通設定画面の表示方法→「迷惑メール共通設

定画面を表示する」（P.45）

 

･ 管理者は、 すべてのアカウン ト の利用設定を変更できます。 必要に応じ て、 利用設定の変更前に利用者に連絡し
て く だ さい。

･ 管理者が利用設定を変更し た後に、 利用者本人が利用設定を変更する可能性があり ます。



49

管理者機能 （メ ールサービス） 迷惑メ ール共通設定

2 必要事項を選択し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

共通フ ィ ルタの
公開

共通フ ィ ルタの条件を公開する
かど うかを選択し ます。

メ ールアカウン
ト

ユーザーのアカウン ト 名が表示
されます。

※「初期値」は、新たに登録するア

カウントに対して設定する初期
値になります。

共通フ ィ ルタ 共通フ ィ ルタの条件を適用する
場合に選択し ます。

個別フ ィ ルタ アカウン ト ご と に設定する個別
フ ィ ルタの条件を適用する場合
に選択し ます。

サマ リ メ ール形
式

迷惑 メ ール と 判定 さ れて迷惑
メ ールボ ッ ク ス に隔離 さ れた
メ ールの情報の受け取り方法を
選択し ます。
サマ リー メ ールを HTML 形式で
受信する場合、 「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、 「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。

保存期間 （日） 迷惑メ ールを保存する日数を選
択し ます。

 

･ 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 た保存期間を過ぎる
と、 自動的に削除されます。

･ 迷惑メ ールの保存期間は、 共通フ ィ ルタおよび個
別フ ィ ルタ で共通です。 迷惑メ ール設定画面で利
用者が設定し た保存期間よ り も短 く 設定する と、
利用者本人の想定よ り早 く 、 メ ールが削除される
こ とがあ り ます。 あらかじめ、 利用者に確認し て
く ださい。

 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 て 「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。

 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
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 の設定を変更し た
り する こ と で、 メ ールを確認できます。 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.165） を参照し て く だ さい。
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3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通設定画面が表示されます。

 ページを切り替えるには

一覧の表示が複数ページになる場合、 一覧下中央の
ページ番号を ク リ ッ クする と、 表示内容がそのペー
ジのものに切り替わり ます。
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すべてのアカウン ト に初期値を適用するには

設定した初期値をすべてのアカウン ト に適用する こ とができます。

1 迷惑メール共通設定画面で、 「すべてのメー
ルアカウン ト に初期値を適用する」ボタンを
ク リ ッ ク します。

すべての メ ールア カ ウン ト に初期値を適用する画面
が表示されます。

2 初期値を適用してよければ、 「適用」 ボタン
をク リ ッ ク します。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通設定画面が表示されます。

 

本操作を実行する と、 すべてのアカウン ト の利用設定が変更されます。 必要に応じ て、 利用設定を変更する前に利
用者に連絡し て く ださい。
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迷惑メ ール共通フ ィ ルタ
迷惑メールフ ィ ルタで、 全アカウン ト 共通で使用する共通フ ィ ルタ を設定します。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ とは
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、 ユーザーがメールを受信する前にサーバ
側で迷惑メールかど うかを判定する機能です。

アルフ ァ メール ２ 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、ユー
ザー共通で使用する 「共通フ ィ ルタ」 を設定できます。 利用者は、 ユーザー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。

また、 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、 ユーザーご とに変更
できます。 利用者は、 ユーザー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、 設定した期間の後、 自動的に削除さ
れます。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面を表示する
共通フ 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、 「迷惑メール共通
フ ィ ルタ」 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.21）

 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 ２ では、 複数のメ ールフ ィ ルタ機能を用意し ています。 各フ ィ ルタの処理順序は、 次の通り です。
1. 管理者が設定し た共通フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
2. 利用者が設定し た個別フ ィ ルタの受信許可リ ス ト
3. 管理者が設定し た共通フ ィ ルタ （件名フ ィ ルタ ・ 送信者フ ィ ルタ ・ 言語フ ィ ルタ）
4. 利用者が設定し た個別フ ィ ルタ （件名フ ィ ルタ ・ 送信者フ ィ ルタ ・ 言語フ ィ ルタ）
5. 利用者が設定し た振り分けルール

※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。

※振り分けルールの設定方法→「メールの仕分け」（P.153）
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2 迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されま
す。

件名フ ィ ルタ を設定する

1 迷惑メール共通フ ィ ルタ画面を表示し、 「件
名フ ィ ルタ」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メール共通フィルタ画面の表示方法→「迷惑メール共
通フィルタ画面を表示する」（P.52）

件名フ ィ ルタ画面が表示されます。
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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→「迷惑メール共通フィルタ」（P.215）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されます。

送信者フ ィ ルタ を設定する

1 迷惑メール共通フ ィ ルタ画面を表示し、 「送
信者フ ィ ルタ」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メール共通フィルタ画面の表示方法→「迷惑メール共

通フィルタ画面を表示する」（P.52）

送信者フ ィ ルタ画面が表示されます。

大文字と小文字
を区別する

英大文字と英小文字を区別する
場合に選択し 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

件名が無い メ ールを迷惑メ ール
ボ ッ ク スに隔離する場合に選択
し ます。

完全一致リ ス ト 指定し た文字列が件名と完全に
一致し た場合に迷惑メ ールと判
定する条件を入力し ます。

部分一致リ ス ト 指定し た文字列が件名に含まれ
ていた場合に迷惑メ ールと判定
する条件を入力し ます。

前方一致リ ス ト 指定し た文字列で件名が始ま っ
ている場合に迷惑メ ールと判定
する条件を入力し ます。

後方一致リ ス ト 指定し た文字列で件名が終わっ
ている場合に迷惑メ ールと判定
する条件を入力し ます。

 複数の条件を設定するには

条件は 1 行につき 1 条件です。 複数の条件を設定す
る場合は、 改行し て く だ さい。
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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→「迷惑メール共通フィルタ」（P.215）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されます。

言語フ ィ ルタ を設定する

1 迷惑メール共通フ ィ ルタ画面を表示し、 「言
語フ ィ ルタ」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メール共通フィルタ画面の表示方法→「迷惑メール共
通フィルタ画面を表示する」（P.52）

言語フ ィ ルタ画面が表示されます。

差出人ア ド レス
が無い メ ールを
迷惑メ ールボッ
クスに隔離する

送信者ア ド レスが無い メ ールを
迷惑メ ールボ ッ ク スに隔離する
場合に選択し ます。

完全一致リ ス ト 指定し た文字列が送信者ア ド レ
ス と完全に一致し た場合に迷惑
メ ールと判定する条件を入力し
ます。

部分一致リ ス ト 指定し た文字列が送信者ア ド レ
ス に含まれて い た場合に迷惑
メ ールと判定する条件を入力し
ます。

前方一致リ ス ト 指定し た文字列で送信者ア ド レ
スが始ま っ て い る 場合に迷惑
メ ールと判定する条件を入力し
ます。

後方一致リ ス ト 指定し た文字列で送信者ア ド レ
スが終わ っ て い る 場合に迷惑
メ ールと判定する条件を入力し
ます。

 複数の条件を設定するには

条件は 1 行につき 1 条件です。 複数の条件を設定す
る場合は、 改行し て く だ さい。
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2 迷惑メールと判定する言語を選択し、「保存」
ボタンをク リ ッ ク します。

※入力制限について→「迷惑メール共通フィルタ」（P.215）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されます。

受信許可リ ス ト を設定する

1 迷惑メール共通フ ィ ルタ画面を表示し、 「受
信許可リ ス ト 」 をク リ ッ ク します。

※迷惑メール共通フィルタ画面の表示方法→「迷惑メール共

通フィルタ画面を表示する」（P.52）

受信許可リ ス ト 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→「迷惑メール共通フィルタ」（P.215）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されます。

受信許可メール
ア ド レス （また
は ＠ ド メ イ ン
名）

迷惑メ ールフ ィ ルタから除外す
る メ ールア ド レ ス を 入力 し ま
す。

受 信 許 可 件 名
（部分一致）

迷惑メ ールフ ィ ルタから除外す
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 ンのメ ールをすべて迷惑メ ールフ ィ ルタから
除外する場合は 「@ 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

条件は 1 行につき 1 条件です。 複数の条件を設定す
る場合は、 改行し て く だ さい。



57

管理者機能 （メ ールサービス） メ ー リ ング リ ス ト

メ ー リ ング リ ス ト  
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。
（※アルフ ァ メール ２ コンパク ト では、 本オプシ ョ ンをご利用いただけません。）

メ ー リ ング リ ス ト とは
メーリ ング リ ス ト では、登録メ ンバーに向けてメールが一括送信されるだけでな 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 あ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。

メ ー リ ング リ ス ト 画面を表示する
メーリ ング リ ス ト 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、 「メー リ ング リ ス
ト 」 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.21）

2 メーリ ング リ ス ト 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 画面を表示し、 「メー リ ン
グ リ ス ト の作成」 ボタンをク リ ッ ク します。

※メーリングリスト画面の表示方法→「メーリングリスト画

面を表示する」（P.57）

メ ーリ ング リ ス ト の作成画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「追加」 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」（P.215）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

入力 し た内容が メ ー リ ング リ ス ト 画面に表示 さ れま
す。

メ ー リ ング リ ス
ト ア ド レス

メ ーリ ング リ ス ト 名を入力し ま
す。

件名に追加する
文字列

メ ーリ ング リ ス ト の件名に表示
する文字列を入力し 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 かを選択
し ます。

メ ンバー以外か
らの投稿

メ ンバー以外からの投稿を受け
るかど うかを選択し ます。

返信先ア ド レス メ ーリ ング リ ス ト からのメ ール
に設定す る 返信先 を 選択 し ま
す。

メ ー リ ング リ ス
ト のメ ンバー

メ ーリ ング リ ス ト からのメ ール
を配信する 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、 必ず半角文字で入力し 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。



59

管理者機能 （メ ールサービス） メ ー リ ング リ ス ト

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 管理画面を表示し、登録内
容を変更する メー リ ング リ ス ト の アイ コ
ンをク リ ッ ク します。

※メーリングリスト画面の表示方法→「メーリングリスト画
面を表示する」（P.57）

メ ーリ ング リ ス ト の編集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→「メーリングリスト」（P.215）

※「メーリングリストのメンバー」の内容は、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。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

メ ーリ ング リ ス ト 画面が表示されます。

 メーリ ング リ ス ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し て 「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。

メ ー リ ング リ ス
ト ア ド レス

メ ーリ ング リ ス ト 名が表示され
ます。

件名に追加する
文字列

メ ーリ ング リ ス ト の件名に表示
する文字列を入力し 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 かを選択
し ます。

メ ンバー以外か
らの投稿

メ ンバー以外からの投稿を受け
るかど うかを選択し ます。

返信先ア ド レス メ ーリ ング リ ス ト からのメ ール
に設定す る 返信先 を 選択 し ま
す。

メ ー リ ング リ ス
ト のメ ンバー

メ ーリ ング リ ス ト からのメ ール
を配信する メ ールア ド レスを入
力し ます。

 

「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 画面を表示し、 削除する
メー リ ング リ ス ト の アイ コ ンを ク リ ッ ク
します。

※メーリングリスト画面の表示方法→「メーリングリスト画
面を表示する」（P.57）

メ ーリ ング リ ス 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。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

メ ーリ ング リ ス ト 画面が表示されます。
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送信メ ール保管 
アルフ ァ メール ２ を利用して送信したメールの検索や閲覧ができます。
（※アルフ ァ メール ２ コンパク ト では、 本オプシ ョ ンをご利用いただけません。）

送信メ ール保管とは
アルフ ァ メール ２ 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。

送信メ ール保管画面を表示する
送信メール保管画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メニューを表示し、「送信メール保管」
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.21）

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。

保管期間 90 日

※容量の上限は 10GB です。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 ２ で作成し た メ ールア ド レスを利用し、パソ コ ン （メ ールソ フ
ト ） から送信された メ ール、 および Web メ ールから送信し た メ ール

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 ２  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。

 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 ２ 会員サイ ト が新し いウ ィ ン ド ウで表
示されます。
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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。

 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→「送信メール保管画面を

表示する」（P.61）

※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.64） 「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.64） を参
照し て く だ さい。



64

管理者機能 （メ ールサービス） 送信メ ール保管

■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、 フ ァ イルを保存し 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→「送信メール保管画面を
表示する」（P.61）

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。

 

・ 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.64） 「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.64） を参
照し て く だ さい。
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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→「送信メール保管画面を

表示する」（P.61）

2 設定画面が表示されます。

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.66）

※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。
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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。

設定が有効にな り ます。

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.66）

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.215）

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.66）

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.66）

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。



69

管理者機能 （メ ールサービス） 送信メ ール保管

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、 フ ァ イルを保存します。

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。

 

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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■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。

3 削除が反映されます。
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