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はじめに サービス内容

サービス内容
アルフ ァ メール ２ のサービス内容、 機能、 対応環境について説明します。

基本サービス

管理者機能

アルフ ァ メール ２ を利用し始める前に、 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。

メールサービス

アカウン ト 管理 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 一括登録 複数のユーザー メ ールアカウン ト を一括登録できます。

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 形式で出力できます。

アカウン ト 別利用容量 ユーザーご とのメ ールボ ッ クスの利用状況を一覧で確認できます。 また、ユー
ザーのメ ールボ ッ クスを初期化し、 保存されている メ ールを削除できます。

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） の利用をユーザーご と に設定でき ます。 ユーザー共通で使用でき 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。

迷惑メール共通フ ィ ルタ 迷惑メ ールフ ィ ルタ で、 ユーザー共通で使用する共通フ ィ ルタ を設定し ます。

Web サービス

ホームページ簡易作成 9 つのステ ッ プで、 簡単にホームページを作成できます。

※アルファメール２コンパクトではご利用いただけません

通常 Web サーバ お客様自身が作成されたホームページを公開する場合に使用し ます。

Web サーバ環境 使用し ている Web サーバの環境を確認できます。

データベース 「mariaDB」 を利用し たデータベースが構築できます。

バッ クア ップ サイ ト 全体のバッ クア ッ プ フ ァ イルを作成し、 ダウンロー ド できます。

FTP 接続元制限 FTP でアクセスできる IP ア ド レスを制限できます。

FTP パスワードの変更 Web サーバの FTP パスワー ド を変更できます。

アクセス制限 ホームページの特定のフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） にアクセス制限を設定できま
す。

海外アクセス制限 ホームページへのアクセスを日本国内のみに制限できます。

エラーページ設定 エラーページを任意のページに変更できます。

DNS レ コード設定 ド メ イ ンの DNS レ コー ド を編集できます。

サブ ド メ イン設定 お客様の環境のフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） を任意のサブ ド メ イ ンに割り当てて
表示できるよ う にし 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。

独自 SSL CSR （証明書署名要求） の作成および、 証明書の設定ができます。 また既に証
明書を取得済みのお客様は、 証明書の移設ができます。

アクセス統計 お客様のホームページへのアクセス回数を確認できます。

Web サーバログ お客様のホームページのアクセスログと エラーログを確認できます。
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利用者機能

利用者と してアルフ ァ メール ２ を利用します。

オプシ ョ ンサービス
※アルフ ァ メール ２ コンパク ト では、 一部のオプシ ョ ンサービスをご利用いただけません。

オプシ ョ ンサービスは、 管理者メニューから申し込むこ とができます。 詳細については、 「オプシ ョ ンサービ
スの申し込み方法」 （P.20） を参照して く ださい。

動作環境について
動作確認を行っている環境以外でアルフ ァ メール ２ を利用された場合、 動作や表示に不具合が発生する可能
性があ り ます。 最新の動作確認環境については、 会員サイ ト で確認して く ださい。

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

Web メール メ ールの送受信をブ 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。

アカウン ト 設定 メ ールの受信やアルフ ァ メ ール ２ へのログイ ン時に使用するパスワー ド を変
更し ます。 また、 メ ールボ ッ クスを初期化する こ と もできます。

転送設定 届いた メ ールを別のメ ールア ド レスあてに転送できます。

自動返信 自分のメ ールア ド レスあてに届いた メ ールに対し て、自動的に返信メ ールを送
信できます。

メールの仕分け メ ールの仕分けは、受信し た メ ールを自動的に指定し たフ ォルダに振り分ける
機能です。 メ ールの件名や、 送信元のド メ イ ンを条件と し て指定できます。

迷惑メール設定 迷惑 メ ールフ ィ ルタ （共通フ ィ ルタ ・ 個別フ ィ ルタ） の利用設定やサマ リ ー
メ ールの送信設定を行えます。

迷惑メールフ ィ ルタ 迷惑メ ールフ ィ ルタ でユーザーご とに使用する個別フ ィ ルタ を設定し ます。

迷惑メールのリ カバリ 迷惑 メ ールボ ッ ク スに隔離さ れた 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。

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２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.15）を参照してください。

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 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。

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。

日経テレ コン 21 株式会社日本経済新聞デジ タル メ デ ィ アがイ ン タ ーネ ッ ト 上で提供するオン
ラ イ ンサービスです。

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。

SSL サーバ証明書 （SureServer） 信頼性の高いサイバー ト ラス ト 社の SSL サーバ証明書 「SureServer」 を、 手軽
な月額料金で利用できます。

アルフ ァオフ ィ スキャ ビネ ッ ト
版

メ ールに添付し て送る こ とができない大容量フ ァ イルを相手に送る こ とがで
きる機能です。

https://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 ２ 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問い合わせについては、 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またはお客様マイページ （https://mypage.otsuka-
shokai.co.jp/） でご確認 く ださい。
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。

受付時間 　 9:00 ～ 19:00
　 　 　 　 　 （12/30 ～ 1/3 を除 く ）

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問い合わせについては、 翌営業日以降の対応と な り ます。）

https://www.alpha-web.jp/question/support.htm

対応時間 　 9:00 ～ 19:00
　 　 　 　 　 （12/30 ～ 1/3 を除 く ）

お問い合わせの前に
会員サイ ト では、 お客様からの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。

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

https://www.alpha-web.jp/question/support.htm
https://www.alpha-mail.jp/
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/
https://mypage.otsuka-shokai.co.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、 以下の警告が通知されます。
1 日間 （24 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。

80% 超過警告通知
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。

注意 : ド メ イ ン全体のメ ールボ ッ クスの利用率がご契約の総容量に対し 80% を超え
ています。 ご契約総容量を超過し た場合、 サーバ側で新規メ ールの受信が出来な く
な り ますのでご注意 く だ さい。

メール受信が可能です。 1 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。

メ ール受信は可能ですが、
管理者メ ニ ューに警告が表

示されます。

メ ール受信は可能ですが、
管理者メ ニ ュー と メ ールで

の警告が通知されます。
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90% 超過警告通知
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 レスあてに、 通知が届きます。

注意 : ド メ イ ン全体のメ ールボ ッ クスの利用率がご契約の総容量に対し 90% を超え
ています。 ご契約総容量を超過し た場合、 サーバ側で新規メ ールの受信が出来な く
な り ますのでご注意 く だ さい。

To 管理者メールアドレス

From support@alpha-web.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

メール本文 アルファメールをご利用いただきましてありがとうございます。
メールサーバのご利用状況について、重要なお知らせがございます。

yyyy/mm/dd 現在、お客様全体のメールディスク利用率がご契約総容
量に対し 90％を超えています。

ご契約総容量を超過した場合、サーバ側で新規メールの受信ができ
なくなりますのでご注意ください。

※メールソフトで「サーバにコピーを残す」の設定を外して受信す
るか、管理者メニュー・利用者メニューにてメールボックスの初期
化を実施してください。

──────────────────────────────
このメールは、システムより管理者メールアドレス宛に自動配信し
ております。
このメールの返信によるお問い合わせは受け付けておりません。
ご不明な点はサポートセンターまでお問い合わせください。
――――――――――――――――――――――――――――――

 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 レスあてに、 通知が届きます。

注意: ド メ イ ン全体のメ ールボ ッ クスの利用容量がご契約の総容量を超過し たため、
現在サーバ側で新規メ ールの受信が出来ない状況になっています。
※メ ールの送信および、サーバからのメ ール受信は可能です。PC などへのメ ールの
お引取り をお願いいた し ます。

To 管理者メールアドレス

From support@alpha-web.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

メール本文 アルファメールをご利用いただきましてありがとうございます。
メールサーバのご利用状況について、重要なお知らせがございます。

お客様全体のメールディスク利用率がご契約総容量を超過したため
現在サーバ側で新規メールの受信ができない状況となっています。

※メール送信及びサーバからのメール受信は可能です。
メールソフトで「サーバにコピーを残す」の設定を外して受信する
か、管理者メニュー・利用者メニューにてメールボックスの初期化
を実施してください。

──────────────────────────────
このメールは、システムより管理者メールアドレス宛に自動配信し
ております。
このメールの返信によるお問い合わせは受け付けておりません。
ご不明な点はサポートセンターまでお問い合わせください。
――――――――――――――――――――――――――――――

 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。
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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 レスあてに、 通知が届きます。

To 管理者メールアドレス

From support@alpha-web.jp

Subject ［お客様ドメイン名］ 「メール受信停止」解除のお知らせ

メール本文 アルファメールをご利用いただきましてありがとうございます。
メールサーバのご利用状況について、重要なお知らせがございます。

メールディスク総容量の超過が無くなったため、メール受信停止が
解除されました。

再度ご契約容量を超過すると、サーバ側で新規メールの受信ができ
ない状況となりますのでご注意ください。

──────────────────────────────
このメールは、システムより管理者メールアドレス宛に自動配信し
ております。
このメールの返信によるお問い合わせは受け付けておりません。
ご不明な点はサポートセンターまでお問い合わせください。
――――――――――――――――――――――――――――――

 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 ２ のメールウイルスチェ ッ ク機能について説明し 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 ２ 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。
※アルフ ァ メ ール ２ コ ンパク ト では、 オプシ ョ ンサービスをご利用いただけません。

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 noreply@ お客様のドメイン

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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■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 ールの本文の前に通知文を挿入し て メ ールを配信し 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 ール本文の前に、 以下のよ う な通知文が挿入されます。

***********************
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.

ウイルス名 ： [ ウイルス名 ]
添付フ ァ イル名 ： [ 添付フ ァ イル名 ]

***********************
[ 元のメ ール本文 ]

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 ールの宛先には、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 【ウイルス検出】 送信メ ールを削除し ま し た

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。
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.

送信日時 ： ［メ ールを送信し た日時］
送信者 ： ［お客様のメ ールア ド レス］
宛先 ： ［送信先のメ ールア ド レス］
件名 ： ［メ ールの件名］
ウイルス名 ： ［ウイルス名］
添付フ ァ イル名 ： ［ウイルスに感染し ていたフ ァ イル名］
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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
アルフ ァ メール ２ の紙面での 「登録完了のお知らせ」 の見方について説明します。

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、 下記のお客様マイページから も確認できます。 お客様マイページでの確認方法に
ついては、 「契約内容を確認する」 （P.19） を参照して く ださい。

https://mypage.otsuka-shokai.co.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２コンパクトでは、お客様マイページでのみ確認が可能です。

アルフ ァ メール ２ 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 ２ 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。
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。

https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/
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はじめに 契約内容を確認する

契約内容を確認する
お客様マイページでの 「登録完了のお知らせ」 の見方について説明します。

お客様の契約内容は、お客様マイページ（https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/keiyaku）の画面で確認できます。
サービスをご利用いただ く 際に必要な情報も記載されています。

 画面の表示方法

1． お客様マイページ （https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/keiyaku） にログイ ン し ます。
※初めてログイ ン し た場合、 初期設定画面が表示されます。 必要情報を入力し、 設定を行って く だ さい。

2． 「契約内容の確認」 を ク リ ッ ク し ます。
3． 契約情報一覧が表示されます。 該当サービスの 「契約内容を確認する」 を ク リ ッ クする と下記画面が表示され

ます。

管理者メ ニュー、 利用者メ ニューを

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。

管理者メ ニュー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。

https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/keiyaku
https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/keiyaku
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はじめに オプシ ョ ンサービスの申し込み方法

オプシ ョ ンサービスの申し込み方法
オプシ ョ ンサービスの申し込み方法について説明し ます。
（※アルフ ァ メール ２ コンパク ト では、 一部のオプシ ョ ンサービスはお申込みいただけません。）

1 管理者メ ニューを表示し、 「オプシ ョ ンサー
ビス申し込み」 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.21）

オプシ ョ ンサービス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。

お客様マイページが表示されます。

 オプシ ョ ンによ って申し込み方法が異な

り ます
申し込まれるオプシ ョ ンサービスに 「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、
本手順とは申し込み方法が異な 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 く だ さい。
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はじめに ログイ ン方法

ロ グ イ ン方法
アルフ ァ メール ２ を利用する場合、 会員サイ ト から ログイン します。 また、 利用を終えたと きには、
各画面の 「ログアウ ト 」 ボタンをク リ ッ ク し、 確実にログアウ ト します。

管理者メ ニ ュ ーにロ グ イ ンする

1 アルフ ァ メ ール会員サイ ト ト ッ プページに
アクセスし、「ログイン」 をク リ ッ ク します。

https://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２での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。

また、アルファメール２コンパクトでの管理者メールアド
レスと管理者パスワードは、契約内容の確認画面に記載さ

れています。詳しくは、「「登録完了のお知らせ」の見方」

（P.18）または「契約内容を確認する」（P.19）を参照して
ください。

アルフ ァ メ ール ２ にログイ ン し、 管理者メ ニューが表
示されます。

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。

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

3 利用する機能をク リ ッ ク します。

※ここで表示されるメニューは、申し込まれたオプション

サービス等によって異なります。

利用者メ ニ ュ ーにロ グ イ ンする

1 アルフ ァ メ ール会員サイ ト ト ッ プページに
アクセスし、「ログイン」 をク リ ッ ク します。

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

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

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 ２ にログイ ン し、 利用者メ ニューが表
示されます。

3 利用する機能をク リ ッ ク します。

2 段階認証を設定する
2 段階認証を設定する と、会員サイ ト へのログイン操作時に、2 段階認証用メールア ド レス宛に認証コードが
メールで送信されます。 利用者は、 その認証コード でログイン します。

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

アカウン ト 設定画面が表示されます。

※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 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。
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はじめに ログイ ン方法

2 「2 段階認証の管理」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

2 段階認証の管理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。

4 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

入力 し た メ ールア ド レ ス宛に以下の内容の メ ールが
送信されます。

2 段階認証 「有効」 を選択し ます。

メールア ド レス 2 段階認証の認証コー ド を受信
する メ ールア ド レスを入力し ま
す。

※現在ログインしている自分の
メールアドレスは設定できませ

ん。

メ ールア ド レス
の再入力

再度、 メ ールア ド レスを入力し
ます。

 

「保存」 ボ タ ン を ク リ ッ ク し た ら、 30 分以内に手順
6 までの作業を終えて く だ さ い。 作業を終え られな
かった場合は、 手順 3 からやり直し て く だ さい。

To 手順 3 で入力し た メ ールア ド レ
ス

From 大塚商会 　 たよれーる コ ン タ ク
ト セン ター
announce@alpha-web.jp

Subject 【アルフ ァ メ ール ２ 】 2 段階認証
メ ールア ド レスの確認
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はじめに ログイ ン方法

5 メールの内容を確認し、メールに記載されて
いる 「完了」 のリ ンクをク リ ッ ク します。

2 段階認証が有効にな り ます。

6 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 設定画面が表示されます。

2 段階認証でロ グ イ ンする

1 アルフ ァ メ ール会員サイ ト ト ッ プページに
アクセスし、「ログイン」 をク リ ッ ク します。

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

 メールを再送するには

「確認メ ールを再送する」 ボ タ ンを ク リ ッ クする と、
メ ールが再送されます。

 2 段階認証が有効になったこ と を確認す

る場合は
「ログアウ ト 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し てアルフ ァ メ ール
２ からいったんログアウ ト し、 再度ログイ ン し て く
だ さい。

※2 段階認証でのログイン→「2 段階認証でログインする」
（P.25）

 

2 段階認証でログイ ンするには、 事前に 2 段階認証の設定を有効にする必要があり ます。

※2 段階認証の設定方法→「2 段階認証を設定する」（P.23）

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

2 必要事項を入力し、 「ログイン」 ボタンをク
リ ッ ク します。

2 段階認証の管理画面で設定し た メ ールア ド レス宛に
以下の内容の メ ールが送信 さ れ、 2 段階認証の認証
コー ド を入力する画面が表示されます。

※2 段階認証のメールアドレスの設定方法→「2 段階認証を

設定する」（P.23）

3 メ ールに記載 さ れてい る認証 コ ー ド を コ
ピーします。

4 手順 3 でコ ピーした認証コード を貼り付け、
「送信」 ボタンをク リ ッ ク します。

2 段階認証が成功し ます。

5 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

利用者メ ニューが表示されます。

メールア ド レス メ ールア ド レスを入力し ます。

パスワード パスワー ド を入力し ます。

To 2 段階認証の管理画面で設定し
た メ ールア ド レス

From 大塚商会 　 たよれーる コ ン タ ク
ト セン ター
announce@alpha-web.jp

Subject 【アルフ ァ メ ール ２ 】 2 段階認証
認証コー ドのご連絡

 

「ログイ ン」 ボ タ ンを ク リ ッ ク し たら、 10 分以内に
手順 5 までの作業を終えて く だ さい。 作業を終えら
れなかった場合は、手順 2 からやり直し て く だ さい。

 認証コード を再送するには

「認証コー ドの再送」 を ク リ ッ クする と、 メ ールが再
送されます。

 2 段階認証の有効期間

有効期間は 7 日間です。 有効期間内であっても他の
ブ ラウザでログイ ンする場合、 認証コー ド の入力が
必要です。
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はじめに ログイ ン方法

パスワー ド を再設定する
パスワード を忘れてし まった場合、 管理者を介さずに利用者自身がパスワード を再設定できます。
パスワードの再設定は、 パスワード再設定用のメールア ド レス宛にメールを送信し、 そこに記載された URL
から実施し ます。 また、 パスワード再設定用のメールア ド レスを設定していない場合、 入力した メールア ド
レス宛にメールを送信できます。

1 アルフ ァ メ ール会員サイ ト ト ッ プページに
アクセスし、「ログイン」 をク リ ッ ク します。

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

2 「パスワード をお忘れの場合」 の リ ンクをク
リ ッ ク します。

パスワー ドの再設定画面が表示されます。

3 パスワー ド を忘れて し ま った メ ールア ド レ
スを入力し、 「送信」 ボタンをク リ ッ ク し ま
す。

以下の内容のメ ールが送信されます。

 パスワード再設定用のメールア ド レスは

利用者が会員サイ ト にログイ ン し た後にアカウン ト 設定画面で設定し ます。

※パスワード再設定用メールアドレスの設定方法→「パスワード再設定用のメールアドレスを設定する」（P.144）

To パスワー ド 再設定用のメ ールア
ド レス

※パスワード再設定用のメールア

ドレスを設定していない場合、入
力したメールアドレス宛に送信

されます。

From 大塚商会 　 たよれーる コ ン タ ク
ト セン ター
announce@alpha-web.jp

Subject 【アルフ ァ メ ール ２ 】パスワー ド
再設定 URL のご案内

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

4 メールに記載されている「パスワード を再設
定する」 のリ ンクをク リ ッ ク します。

パスワー ドの再設定画面が表示されます。

5 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

6 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

ログイ ンページが表示されます。

7 必要事項を入力し、 「ログイン」 ボタンをク
リ ッ ク します。

利用者メ ニューが表示されます。

新し いパスワー
ド

新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

パスワー ド の再
入力

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。

 

パスワー ド を変更し た場合、 メ ールソ フ ト に設定し
ているパスワー ド も変更し て く だ さい。

メールア ド レス メ ールア ド レスを入力し ます。

パスワード 手順 5 で入力し た 「新しいパス
ワー ド」 を入力し ます。



29

はじめに ログイ ン方法

管理者メ ニ ュ ーの画面説明

① 「ログアウ ト 」 ボタン アルフ ァ メ ール ２ から ログアウ ト する場合にク リ ッ ク し ます。

②ド メ イン利用状況 ド メ イ ンの利用状況が表示されます。
･ Web 利用容量 ： Web サーバの現在の利用容量と、 最大利用容量が表示され

ます。
･ ア カウン ト 数 ： 現在の登録ア カウン ト 数と、 登録可能な最大ア カウン ト 数

が表示されます。
･ メ ール利用容量 ： メ ールサーバの現在の利用容量と、 最大利用容量が表示

されます。

③メールアカウン ト メ ールアカウン ト の利用状況が表示されます。
･ メ ール通数 ： ログイ ンユーザーの 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。
･ 利用容量 ： ログイ ンユーザーのメ ールサーバの利用容量が表示されます。
･ 「メ ール確認」 ボタ ン ： Web メ ール画面が表示されます。
･ 「メ ールボ ッ クスの修復」 ボタ ン ： メ ールボ ッ クスの表示を正常な状態に戻

し ます。

④管理者メールアカウン ト 利用者機能の項目が表示されます。

⑤ Web サービス 管理者機能 （Web サービス） の項目が表示されます。

⑥メールサービス 管理者機能 （メ ールサービス） の項目が表示されます。

⑦サポー ト オプシ ョ ンサービスの申し込みやお客様マイページなどサポー ト に関する項
目が表示されます。

 

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。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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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 「ログアウ ト 」 ボタン アルフ ァ メ ール ２ から ログアウ ト する場合にク リ ッ ク し ます。

②メールアカウン ト メ ールアカウン ト の利用状況が表示されます。
･ メ ール通数 ： ログイ ンユーザーの 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。
･ 利用容量 ： ログイ ンユーザーのメ ールサーバの利用容量が表示されます。
･ 「メ ール確認」 ボタ ン ： Web メ ール画面が表示されます。
･ 「メ ールボ ッ クスの修復」 ボタ ン ： メ ールボ ッ クスの表示を正常な状態に戻

し ます。

③アカウン ト 管理 利用者機能の項目が表示されます。

④サポー ト サポー ト に関する項目が表示されます。

①

②

③

④



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。



33

管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 管理

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 管理

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 管理

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 管理

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 一括登録

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 一括登録

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 一括登録

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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管理者機能 （メ ールサービス） アカウン ト 情報出力

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。
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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。



51

管理者機能 （メ ールサービス） 迷惑メ ール共通設定

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。
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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。
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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。
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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、 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。
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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、 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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ホームページの公開方法
2 種類の方法でホームページを公開できます。
（※アルフ ァ メール ２ コンパク ト ではホームページ簡易作成はご利用になれません。）

ホームページを公開する方法
アルフ ァ メール ２ では、 以下のどち らかの方法でホームページを公開できます。

ホームページ公開方法に通常 Web サーバと ホームページ簡易作成のどち ら を選択し ているかは、 管理者メ ニューの項目

のチ ェ ッ クマーク で確認できます。 例えば以下の図では、 通常 Web サーバを選択し ています。

通常 Web サーバ お客様自身が作成し たホームページを公開する場合に使用し ます。

ホームページ簡易作成 9 つのステ ッ プで、 簡単にホームページを作成できます。

 

アルフ ァ メ ール ２ の利用開始時点では、 通常 Web サーバが機能し ています。

 

ホームページを公開する場合は、 通常 Web サーバと ホームページ簡易作成のどち らかを選択し て く だ さい。
なお、 アルフ ァ メ ール ２ 以外の外部サーバを使用される場合は、 DNS レ コー ドの設定が必要です。

※DNS レコードの設定方法→「DNS レコード設定」（P.103）
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ホームページの公開方法を切り替える場合、 それまでのホームページの公開も含めて一定の時間、 管理者メ ニュー
で Web サービスの機能が利用できません。

確認環境で
ホームページを作成

管理者メ ニューの Web サービス機能の一時停止

ホームページを公開中

切り替え

確認環境で
ホームページを作成

ホームページを公開中

切り替え

管理者メ ニューの Web サービス機能の一時停止

ホームページ簡易作成 通常 Web サーバ
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通常 Web サーバを利用する

1 管理者メニューを表示し、「通常Webサーバ」
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 通常 Web サーバ画面が表示され、 現在の状
態を確認できます。

通常 Web サーバに切り替える

ホームページの公開方法をホームページ簡易作成から通常 Web サーバに変更する場合は、 次の操作で切り替
えます。

1 通常 Web サーバ画面を表示します。

※通常 Web サーバ画面の表示方法→「通常 Web サーバを利

用する」（P.74）

 

アルフ ァ メ ール ２ の以下の機能は、 通常 Web サーバでのみ利用できます。
･ データベース
･ バッ クア ッ プ
･ FTP 接続元制限
･ FTP パスワー ドの変更
･ エラーページ設定
･ サブ ド メ イ ン設定
･ アクセス制限
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2 「簡易作成から切り替える」 ボタンをク リ ッ
ク します。

通常 Web サーバへの切り替えの予定が表示されます。

3 「切り替える」 ボタンをク リ ッ ク します。

通常 Web サーバへの切り替えが予定されます。

4 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

 

通常 Web サーバで利用可能な メ ニューのアイ コ ンが
表示されます。
ホームページ簡易作成から公開サーバを切り替える
前に設定する場合は、 この画面でアイ コ ンを ク リ ッ
ク し、 各メ ニューの機能を使用し ます。

 

通常 Web サーバへの切り替えは、 あらかじめ決めら
れた時間に実施されます。

 

通常 Web サーバへの切り替え中は管理者メ ニューで
Web サービスの機能が利用できません。
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ホームページ簡易作成を利用する
※アルフ ァ メール ２ コンパク ト では、 本機能をご利用いただけません。

ホームページ簡易作成をインス ト ールする

初期状態ではホームページ簡易作成がインス ト ールされています。 アンインス ト ールした場合、 こ こでの手
順に従って再インス ト ールして く ださい。

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.21）

2 「ホームページ簡易作成を イ ンス ト ールす
る」 ボタンをク リ ッ ク します。

ホームページ簡易作成が利用できるよ う にな り ます。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。
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ホームページ簡易作成画面を表示する

ホームページ簡易作成の管理画面には、 以下の方法でログイン 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.21）

2 「ホームページ簡易作成 管理画面」の URL を
ク リ ッ ク します。

 

ホームページ簡易作成をご利用中の場合は、 ホーム
ページ簡易作成管理画面 （推奨） の URL が表示され
ます。

 設定を初期化するには

ホームページ簡易作成 を再 イ ン ス ト ール し ま す。
「ホームページ簡易作成を再イ ンス ト ールする」 ボタ
ンを ク リ ッ ク し、 確認画面で 「再イ ンス ト ール」 ボ
タ ンを ク リ ッ ク し ます。

 ホームページ簡易作成を削除するには

ホームページ簡易作成の利用を終了 し、 同機能を
サーバから削除し たい場合は、 ホームページ簡易作
成をアン イ ンス ト ールし ます。「アン イ ンス ト ールす
る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、 表示された画面で 「実行」
ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
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3 ホームページ簡易作成の管理画面が表示さ
れます。

ホームページ簡易作成管理画面の画面説明

 通常メニューのサポー ト について

通常 メ ニューでの編集方法ならびに編集されたコ ン
テンツについては、 メ ーカーでのサポー ト のみと な
り ます。 たよれーる コ ン タ ク ト セン ターではお答え
できかねますので、 support@webdexpress.com （専用
サポー ト 窓口） までお問い合わせ く だ さい。
なお、 簡易メ ニューについてのお問い合わせは、 た
よれーる コ ン タ ク ト セン ターまでお問い合わせ く だ
さい。

①利用メニューの選択 利用する メ ニューを選択し ます。

②基本メニュー ホームページを作成する 9 つのステ ッ プが表示されます。

③管理メニュー ホームページを管理するための機能が表示されます。

④サブメニュー プレビ ュー画面の表示、 ホームページの公開、 サイ ト ・ プロ フ ィ ール画面の表
示、 ホームページ簡易作成画面からのログアウ ト を行えます。

⑤設定画面 作成するホームページの内容を設定できます。

④

⑤
③

②

①
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ホームページ簡易作成に切り替える

ホームページの公開方法を通常 Web サーバからホームページ簡易作成に変更する場合、 次の操作で切り替え
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.21）

2 「通常 Web サーバから切り替える」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

通常 Web サーバからの切り替えの予定が表示されま
す。

 

ホームページ簡易作成画面の詳細については、 『アルフ ァ メ ール ２ 　 ホームページ簡易作成ら く ら く ガイ ド』 を参
照し て く ださい。

 

ホームページ簡易作成機能で利用可能な メ ニューア
イ コ ンが表示されます。
通常 Web サーバから切 り替える前に設定する場合
は、 この画面でアイ コ ンを ク リ ッ ク し、 各 メ ニュー
の機能を使用し ます。
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3 「切り替える」 ボタンをク リ ッ ク します。

ホームページ簡易作成への切り替えが予定されます。

4 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

 

ホームページ簡易作成への切り替えは、 あらかじめ
決められた時間に実施されます。

 

ホームページ簡易作成への切 り 替え中は管理者 メ
ニューで Web サービスの機能が利用できません。
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Web サーバ環境
通常 Web サーバの、 各言語のバージ ョ ンなどを確認できます。

Web サーバの環境を確認する

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.21）

2 Web サーバの環境一覧が表示されます。
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デー タベース
「mariaDB」 を利用したデータベースが構築できます。

デー タベース画面を表示する

1 管理者メ ニ ューを表示し、 「データベース」
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 データベース画面が表示されます。
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デー タベース画面の画面説明

①データベース名 データベース名が表示されます。データベース名は固定の文字列と な り、管理
者が設定する こ とはできません。

②ユーザー名 ユーザー名が表示されます。ユーザー名は固定の文字列と な り、管理者が設定
する こ とはできません。

③容量 （MB） データベースの使用容量が表示されます。

④追加 データベースを追加できます。
【追加手順】
1. 「追加」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
2. パスワー ド 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→「データベース」（P.216）

⑤管理 設定し たパスワー ドの変更やデータベースの削除が行えます。
【変更手順】

1. アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 新しいパスワー ド を入力し、 「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
【削除手順】

1. アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 確認画面が表示されますので、問題なければ「削除」ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

⑥ phpMyAdmin のインス ト ール phpMyAdmin を イ ンス ト ールできます。

※phpMyAdmin のインストール方法→「phpMyAdmin をインストールする」（P.84）

 

･ データベースは最大 3 個まで構築できます。
･ データベースを削除する と、 データベースに保存されているデータ も同時に削除されます。

④

⑤

③②①

⑥
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phpMyAdmin を イ ンス ト ールする

1 データベース画面を表示し、「phpMyAdminの
インス ト ール」 ボタンをク リ ッ ク します。

phpMyAdmin がイ ンス ト ールされます。

※データベース画面の表示方法→「データベース画面を表示

する」（P.82）

2 「phpMyAdmin を正常にインス ト ールし ま し
た。」 とい う メ ッセージが表示されるまで待
ち、 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

データベース画面が表示されます。

phpMyAdmin を起動する

1 データベース画面を表示し、「phpMyAdminの
起動」 ボタンをク リ ッ ク します。

phpMyAdmin のログイ ン画面が表示されます。

※データベース画面の表示方法→「データベース画面を表示

する」（P.82）

 

phpMyAdmin に関する利用方法およびデータベースの操作などに関するお問い合わせは、 サポー ト セン ターでは受
け付けできません。 phpMyAdmin の詳細については、 公式サイ ト などを参照し て く だ さい。

 

イ ンス ト ールし た phpMyAdmin は、 イ ンス ト ールか
ら 7 日後に削除されます。
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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。

3 phpMyAdmin の画面が表示されます。

phpMyAdmin を再インス ト ールする

1 データベース画面を表示し、「phpMyAdminの
再インス ト ール」 ボタンをク リ ッ ク します。

phpMyAdmin が再イ ンス ト ールされます。

※データベース画面の表示方法→「データベース画面を表示

する」（P.82）

2 「phpMyAdmin を正常にインス ト ールし ま し
た。」 とい う メ ッセージが表示されるまで待
ち、 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

データベース画面が表示されます。

 

ユーザ名 デー タ ベースの 「ユーザー名」
を入力し ます。

※「ユーザー名」はデータベース画

面に表示されています。

パスワード デー タ ベースの 「パスワー ド」
を入力し ます。

※パスワードが不明な場合、データ

ベース画面で変更できます。

公開中のホームページでデータ
ベースを利用している場合、パス

ワードの変更によってホーム
ページの表示や動作に不都合が

生じるおそれがあります。パス

ワードを変更する前には、ホーム
ページ作成の担当に確認してく

ださい。

 

再イ ンス ト ールし た phpMyAdmin は、 再イ ンス ト ー
ルから 7 日後に削除されます。
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バッ クア ッ プ
サイ ト 全体のバッ クアップフ ァ イルを作成し、 ダウンロード できます。

バッ クア ッ プ画面を表示する

1 管理者メ ニ ューを表示し、 「バッ ク ア ッ プ」
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 バッ クアップ画面が表示されます。

 

本機能は、 通常 Web サーバが公開中の場合に使用できます。

※通常 Web サーバの利用方法→「通常 Web サーバを利用する」（P.74）

 Web サイ ト を復元するには

Web サイ ト を復元する場合は、 ダウンロー ド し たバッ クア ッ プ フ ァ イルを解凍し たものを も とに、 FTP ソ フ ト で必
要なフ ァ イルをア ッ プロー ド し ます。

※FTP ソフトの使用方法→「データを転送（アップロード）する」（P.139）
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バッ クア ッ プ画面の画面説明

①バッ クア ップフ ァ イル名 バ ッ ク ア ッ プ フ ァ イル名が表示 さ れます。 バ ッ ク ア ッ プ フ ァ イルの名前は、
backup- で始ま り、 作成日時を使用し たものにな り ます。

② バッ クア ッ プ フ ァ イルをダウンロー ド し ます。

③ バッ クア ッ プ フ ァ イルを削除し ます。
【削除手順】

1. アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 確認画面が表示されますので、 問題なければ 「削除」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ま
す。

④バッ クア ップフ ァ イルの作成 バッ クア ッ プ フ ァ イルを作成し ます。
【作成手順】
1. 「バッ クア ッ プ フ ァ イルの作成」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
2. 確認画面が表示されますので、 問題なければ 「作成」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ま
す。

 

バッ クア ッ プフ ァ イル名などは、 すでにバッ クア ッ プ フ ァ イルを作成し ている場合にのみ表示されます。

③

②

①

④
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FTP 接続元制限
FTP でアクセスできる IP ア ド レスを制限し ます。

FTP 接続元制限画面を表示する

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.21）

2 FTP 接続元制限画面が表示されます。
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FTP 接続元制限画面の画面説明

①有効／無効 FTP でアクセスできる IP ア ド レスの制限を有効にするかど うかを選択し ます。
･ 有効 （許可された IP のみアクセス可） ： FTP 接続元制限を有効にし、 「下記

の IP からのアクセスを許可する」 に登録し た IP ア ド レスからの接続のみを
許可し ます。

※「下記の IP からのアクセスを許可する」に IP アドレスを 1 件も登録せず、「日本国内

IP からのアクセスをすべて許可する」もチェックしなかった場合、どこからも FTP で

アクセスできません。

･ 無効 （すべての IP からアクセス可） ： FTP 接続を制限し ない場合に選択し ま
す。

･ 下記の IP からのアクセスを許可する ： 「有効 （許可された IP のみアクセス
可）」 を選択し た場合、 接続を許可する IP ア ド レスを入力し ます。

②日本国内 IP からのアクセスを
すべて許可する

日本国内の IP ア ド レスからの接続をすべて許可する場合に選択し ます。

③保存 設定内容を保存し ます。

④お客様の IP ア ド レス 現在ご利用中のお客様の IP ア ド レスが表示されます。

③

②

①

④
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FTP パスワー ド の変更
Web サーバの FTP パスワード を変更します。

FTP パスワー ド の変更画面を表示する

1 管理者メニューを表示し、 「FTP パスワード
の変更」 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.21）

2 FTP パスワードの変更画面が表示されます。



91

管理者機能 （Web サービス） FTP パスワー ドの変更

FTP パスワー ド の変更画面の画面説明

①新しい FTP パスワード 新しい FTP パスワー ド を入力し ます。

※入力制限について→「FTP パスワードの変更」（P.216）

② FTP パスワードの再入力 再度、 新しい FTP パスワー ド を入力し ます。

③保存 入力し たパスワー ド を保存し ます。

Itmw-0080.BMP。
Itmw-0080.DOCX を参考に図中文字を追加

③

②

①
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アクセス制限
ホームページの特定のフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） にパスワード認証を設定します。

アクセス制限の設定手順
特定のフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） へのアクセス制限は、 以下の手順で設定し ます。

アクセス制限を設定し たフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） にアクセスする と、 アカウン ト 名とパスワー ドの入力を促す画面が表
示されます。

アクセス制限画面を表示する

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.21）

2 アクセス制限画面が表示されます。

アカウン ト の追加
ア クセス制限を設定する フ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） にア ク セスするためのアカウン
ト を登録し ます。

ア ク セスを制限する フ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） に対し て、 ア クセスを許可するアカ
ウン ト を設定し ます。

アクセス制限の設定
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アクセス制限画面の画面説明

①アカウン ト の追加 アカウン ト を登録できます。
【登録手順】
1. 「アカウン ト の追加」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 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→「アクセス制限」（P.216）

②アカウン ト の管理 登録済みアカウン ト のパスワー ド変更やアカウン ト 削除が行えます。
【パスワー ドの変更手順】
1. 「アカウン ト の管理」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. パスワー ド を変更するアカウン ト の アイ コ ンを ク リ ッ ク し 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→「アクセス制限」（P.216）

【アカウン ト の削除手順】
1. 「アカウン ト の管理」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 削除するアカウン ト の アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

3. 確認画面が表示されるので、問題なければ 「削除」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

③フ ォルダ名 ホームページに関係する フ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） が表示されます。

④アクセス制限設定 アクセス制限が設定されている場合、 アイ コ ンが表示されます。

⑤アカウン ト の割り当て アクセス制限を設定できます。
【設定手順】

1. ア ク セス制限を設定する フ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） の ア イ コ ン を ク

リ ッ ク し ます。
2. アクセスを許可するアカウン ト を選択し、「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

⑤

②①

③
④



94

管理者機能 （Web サービス） アクセス制限

 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 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。

 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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新着管理
新着管理画面に表示される埋め込みコード をホームページの HTML ソースコード に追加する こ とで、
新着情報を表示できます。

新着管理画面を表示する

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.21）

2 新着管理画面が表示されます。

新着管理画面の画面説明

①新着管理 新着管理画面が表示されます。

②新着情報の新規作成 新着情報を新たに作成し ます。

③埋め込みコード を取得 ホームページに新着情報を設置する際の埋め込みコー ド を取得し ます。

※新着情報を設置する→「新着情報を設置する」（P.98）

②
③

②

①

④
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新着情報を作成する

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

※新着情報画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」
（P.95）

新着情報の新規作成画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「登録」 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。

新着管理画面が表示されます。

新着情報を変更する

1 新着管理画面を表示し、変更する新着情報の
アイ コンをク リ ッ ク します。

※新着情報画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」

（P.95）

新着情報の編集画面が表示されます。

④新着管理一覧 登録し た新着情報が一覧で表示されます。

： 新着情報を変更し ます。

： 新着情報を削除し 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。
【挿入手順】
1. 「フ ァ イルを選択」 ボ タ ン を
ク リ ッ ク し 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。
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2 変更する項目を編集し、 「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。

新着管理画面が表示されます。

新着情報を削除する

1 新着管理画面を表示し、削除する新着情報の
アイ コンをク リ ッ ク します。

※新着情報画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」
（P.95）

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。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

新着管理画面が表示されます。

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。
【挿入手順】
1. 「フ ァ イルを選択」 ボ タ ン を
ク リ ッ ク し 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。
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新着情報を設置する

1 新着管理画面を表示し、どち らかの埋め込み
方法の 「埋め込みコード を取得」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※新着情報画面の表示方法→「新着管理画面を表示する」
（P.95）

HTML タグが表示されます。

2 「コ ピー」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

4 「キャンセル」 ボタンをク リ ッ ク します。

5 以下のどち らかの方法で、 HTML タグを設置
します。

■埋め込み方法 #1 の 「埋め込みコード を取得」 ボタンをク リ ッ ク した場合
1. 新着情報を掲載するページの HTML フ ァ イルをエデ ィ タ で開きます。
2. 手順 2 でコ 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。
3. HTML フ ァ イルをサーバに転送し ます。

■埋め込み方法 #2 の 「埋め込みコード を取得」 ボタンをク リ ッ ク した場合
1. 新着情報へのリ ン ク を掲載するページの HTML フ ァ イルをエデ ィ タ で開きます。
2. 手順 2 でコ 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。
3. HTML フ ァ イルをサーバに転送し ます。



99

管理者機能 （Web サービス） 海外アクセス制限

海外アクセス制限
ホームページへのアクセスを日本国内のみに制限できます。

海外アクセス制限画面を表示する

1 管理者メ ニューを表示し、 「海外アクセス制
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.21）

2 海外アクセス制限画面が表示されます。
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海外アクセス制限画面の画面説明

①現在の設定 現在の設定内容が表示されます。

②国別のアクセス制限機能 アクセス制限の内容を選択し ます。
全ての国からの接続を許可： アクセス制限をせずに、すべての国からのアクセ
スを許可し ます。
日本からの接続のみを許可 ： 日本からのアクセスのみを許可し ます。

③保存 設定内容を保存し ます。

Itmw-0080.BMP。
Itmw-0080.DOCX を参考に図中文字を追加

③

②

①
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エラーページ設定
エラーページを任意のページに変更できます。

エラーページ設定画面を表示する

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.21）

2 エラーページ設定画面が表示されます。
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エラーページ設定画面の画面説明

①エラーページ設定 エラーページ設定を有効にするかど うかを選択し ます。

②エラーページ エラーページが表示されます。

③フ ァ イル名 エラーページに設定されている フ ァ イルが表示されます。

④設定 エラーページが設定されているかど うかが表示されます。
･ デフ ォル ト ： エラーページが設定されていません。
･ カ ス タム ： エ ラーページが設定されています。 ク リ ッ クする と、 設定され

ているエラーページが表示されます。

⑤ア ップロード エラーページ と し て設定する フ ァ イルをア ッ プロー ド できます。
【ア ッ プロー ド手順】
1. 「ア ッ プロー ド」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
2. エラーページに設定する フ ァ イルを選択し ます。

※入力制限について→「エラーページ設定」（P.216）

⑥保存 設定内容を保存し ます。

⑥

⑤

①

②

③

④
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DNS レ コ ー ド 設定
ド メ インの DNS レ コード を編集し ます。

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。
･ SPF レ コー ド （TXT レ コー ド） は、 有効か無効かのみ選択できます。 任意の IP ア ド レスへの変更や追加はできません。

DNS レ コ ー ド 設定画面を表示する

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.21）

DNS レ コー ド設定画面が表示されます。

2 注意事項を確認して 「上記確認しました」 を
選択し、 「進む」 ボタンをク リ ッ ク します。

 

スク ロールバーを操作し て注意事項の内容を最後ま
で表示する と、 「上記確認し ま し た」 と 「進む」 ボタ
ンが有効にな り ます。
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3 現在設定されている DNS レ コードの一覧が
表示されます。

DNS レ コ ー ド 設定画面の画面説明

①ホス ト 名の追加 DNS レ コー ドが登録できます。
【登録手順】
1. 「ホス ト 名の追加」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 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→「DNS レコード設定」（P.216）

②ホス ト 名 サブホス ト 名が表示されます。

③レ コード種別 レ コー ドの種別が表示されます。

④ IP ア ド レス / ホス ト 名 IP ア ド レスまたはホス ト 名が表示されます。

③② ④ ⑤

①

⑥
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⑤状態 レ コー ドの状態が表示されます。
･ 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。

⑥管理 登録済み内容の変更やレ コー ドの削除が行えます。
【登録内容の変更手順】

1. 登録内容を変更するレ コー ドの アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 必要事項を入力し、 「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
【レ コー ドの削除手順】

1. 削除するレ コー ドの 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、問題なければ 「削除」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 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。

 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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サブ ド メ イ ン設定
お客様の環境のフ ォルダ （デ ィ レ ク ト リ） を任意のサブ ド メ インに割り当てて表示できるよ う にしま
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。

サブ ド メ イ ン設定画面を表示する

1 管理者メ ニューを表示し、 「サブ ド メ イン設
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）

サブ ド メ イ ン設定画面が表示されます。

2 注意事項を確認して 「上記確認しました」 を
選択し、 「進む」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 現在設定されているサブ ド メ イ ンの一覧が
表示されます。

 

スク ロールバーを操作し て注意事項の内容を最後ま
で表示する と、 「上記確認し ま し た」 と 「進む」 ボタ
ンが有効にな り ます。
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サブ ド メ イ ン設定画面の画面説明

①ホス ト 名 登録済みのホス ト 名が表示されます。

②指定先 登録済みの指定先が表示されます。

③ホス ト 名の追加 サブ ド メ イ ン とするホス ト 名を登録できます。
【登録手順】
1. 「ホス ト 名の追加」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 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→「サブドメイン設定」（P.217）

④管理 登録済み内容の変更やサブ ド メ イ ンの削除が行えます。
【登録内容の変更手順】

1. 登録内容を変更するサブ ド メ イ ンの アイ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

2. 必要事項を入力し、 「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
【サブ ド メ イ ンの削除】

1. 削除するサブ ド メ イ ンの 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、問題なければ 「削除」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

 ホス 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。

 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。

 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。

④

②

①

③
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独自 SSL
CSR （証明書署名要求） の作成および、 証明書の設定ができます。 また既に証明書を取得済みのお客
様は、 証明書の移設ができます。

独自 SSL ご利用にあた っ ての注意事項
他社サービスなどで既に取得済みのサーバ証明書をお持ちの場合、 証明書の内容によっては移設できないこ
とがあ り ます。 その場合は、 証明書を新規取得していただ く 必要があ り ます。

独自 SSL の申し込みからご利用まで

※ 1 CSR （証明書署名要求） の作成方法→ 「CSR を作成する」 （P.109）
※ 2 独自 SSL の設定方法→ 「SSL 証明書を設定する」 （P.112）
※ 3 既に取得済みのサーバ証明書をお持ちのお客様は、 「SSL 証明書を設定する」 （P.112） から行って く だ さい。

 

独自SSLは、ホームページを公開し ている通常Webサーバまたはホームページ簡易作成のどち らかに設定されます。

※ホームページの公開方法について→「ホームページの公開方法」（P.72）

CSR （証明書署名要求） の作成
（※ 1）

サーバ証明書を取得するためのお手
続きは、 お客様と認証会社の直接や
り と り にな り ます。 取得方法や期間
は認証会社によ って異な り ます。

サーバ証明書の取得完了

サーバ証明書の取得のお手続き

お客様 各認証会社大塚商会

ご利用の開始

独自 SSL 設定 （※ 2、 ※ 3）

サーバ証明書の発行



109

管理者機能 （Web サービス） 独自 SSL

CSR を作成する

1 管理者メニューを表示し、 「独自 SSL」 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）

独自 SSL 画面が表示されます。

2 「CSR の作成」 ボタンをク リ ッ ク します。
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3 CSR の作成画面が表示されます。
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CSR の作成画面の画面説明

①現在設定中の証明書の CSR すでに証明書を イ ンス ト ールし ている場合に表示されます。 を ク リ ッ クす
る と、 現在設定中の証明書の内容が表示されます。

②最新の作成済み CSR すでに CSR を作成し ている場合に表示されます。 を ク リ ッ クする と、 作成
済みの証明書の内容が表示されます。

③公開鍵長 公開鍵長 （2048bitRSA） が表示されます。

④コモンネーム（Common Name） コモンネームを選択し ます。

⑤組織名 （Organizational Name） 組織名を入力し ます。

※入力制限について→「CSR の作成」（P.217）

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑩

⑧

⑨
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SSL 証明書を設定する

1 管理者メニューを表示し、 「独自 SSL」 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）

独自 SSL 画面が表示されます。

⑥部門名 （Organizational Unit） 部門名を入力し ます。

※入力制限について→「CSR の作成」（P.217）

⑦国名 （Country） 国名が表示されます。 「JP」 は、 日本を表す ISO 国別記号です。

⑧都道府県名（State or Province） 都道府県名を入力し ます。

※入力制限について→「CSR の作成」（P.217）

⑨市区町村名 （Locality） 市区町村名を入力し ます。

※入力制限について→「CSR の作成」（P.217）

⑩作成 CSR が作成されます。

 組織名などは、 日本語表記も可能

証明書が対応し ている場合、 組織名、 部門名、 都道府県名、 市区町村名は、 日本語での表記も可能です。 日本語表
記が可能な項目や登録方法などは、証明書によ って異な り ますので、ご利用予定の認証局にお問い合わせ く だ さい。

 事前に SSL サーバ証明書の動作を確認するには

各認証局が発行するテス ト 証明書を利用し て、事前にお客様にて動作を確認できます。テス ト 証明書の発行有無は、
ご利用予定の認証局にお問い合わせ く ださい。

 最新の CSR （証明書署名要求） で、 サーバ証明書の発行申請を行って く ださい

サーバ証明書の発行を各認証局に申請する際には、 必ず最新の CSR （証明書署名要求） を使用し て く ださい。
最新ではない CSR （証明書署名要求） によ って発行されたサーバ証明書では、 独自 SSL を設定いただけない場合
があ り ます。

 

･ 独自 SSL を設定するには、 サーバ証明書の取得が完了し ている必要があり ます。
･ 中間認証局証明書のイ ンス ト ールを必要とする場合は、 SSL サーバ証明書と同時に画面最下部の 「中間認証局証

明書」 に証明書を貼り付けて く だ さい。
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2 「独自 SSL 設定」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 独自 SSL 設定画面が表示されます。
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独自 SSL 設定画面の画面説明

①

③

⑤

④

②



115

管理者機能 （Web サービス） 独自 SSL

SSL 証明書を削除する

1 管理者メニューを表示し、 「独自 SSL」 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）

独自 SSL 画面が表示されます。

2 「独自 SSL 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。

① SSL サーバ証明書 取得し た SSL サーバ証明書の -----BEGIN CERTIFICATE----- から -----END 
CERTIFICATE----- までの内容を コ ピーし て貼り付けます。

②中間認証局証明書 中間認証局証明書の -----BEGIN CERTIFICATE----- から -----END 
CERTIFICATE----- までの内容を コ ピーし て貼り付けます。

※中間認証局証明書のインストールが必要な場合は必須です。

※連結ファイルを利用する場合は、認証局指定の順序で分割せずに貼り付けてくださ

い。

③秘密鍵 秘密鍵を選択し ます。

※管理者機能以外の方法で CSR を作成する場合、「秘密鍵を入力する」を選択し、「秘密
鍵を表示する▼」をクリックします。入力欄には SSL サーバ証明書とペアになってい

る秘密鍵の ------BEGIN RSA PRIVATE KEY----- から -----END RSA PRIVATE KEY----- ま

での内容をコピーして貼り付けてください。

④ク ロスルー ト 方式用中間認証
局証明書

ク ロスルー ト 方式用の中間認証局証明書を イ ンス ト ールする場合、 ク ロス
ルー ト 方式用の中間認証局証明書の -----BEGIN CERTIFICATE----- から ---
--END CERTIFICATE----- までの内容を コ ピーし て貼り付けて く ださい。

※入力する場合は「クロスルート方式用中間認証局証明書を入力する▼」をクリックし

ます。

⑤保存 設定内容を保存し 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 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

独自 SSL 画面が表示されます。

常時 SSL 化を設定する

1 管理者メニューを表示し、 「独自 SSL」 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）

独自 SSL 画面が表示されます。

2 「常時 SSL 化の設定」 ボタンをク リ ッ ク しま
す。

 

削除し た SSL 証明書は元に戻せません。
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3 「常時 SSL を有効にする」にチェ ッ クを入れ、
ふさわしいコモンネームを選択して 「保存」
ボタンをク リ ッ ク します。

SSL 証明書の情報を確認する

1 管理者メニューを表示し、 「独自 SSL」 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）

独自 SSL 画面が表示されます。

2 「通常 Web サーバ」 ボタ ンまたは 「ホーム
ページ簡易作成サーバ」ボタンをク リ ッ ク し
ます。

 

すでに常時 SSL 化されている場合、 「常時 SSL を有
効にする」 にチ ェ ッ クが入った状態になっています。
常時 SSL 化を止める場合は、 チ ェ ッ ク を外し ます。

※必要に応じて、.htaccess のバックアップを作成してくだ
さい。

 

･ 「通常 Web サーバ」 ボタ ンを ク リ ッ クする と、 通
常Webサーバに設定されている独自SSLの内容が
確認できます。

･ 「ホームページ簡易作成サーバ」ボタ ンを ク リ ッ ク
する と、 ホームページ簡易作成に設定されている
独自 SSL の内容が確認できます。
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3 設定されている独自 SSL の内容を確認しま
す。

※ここでは、「ホームページ簡易作成サーバ」ボタンをクリッ
クしたときの表示例を示しています。
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アクセス統計
お客様のホームページへのアクセス回数を確認します。

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.21）

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。
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アクセス統計画面の画面説明

①ダッシュボード 前週の訪問者数 （日別、 合計）、 1 日あた りの平均訪問者数が表示されます。

②設定 1 ページに表示する行数、 統計メ ールを受信するかど うかが設定できます。

③アクセス統計の種類 表示するアクセス統計を切り替えます。
･ 時間別 ： 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。
･ 日別 ： 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。
･ 月別 ： 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。
･ 地域別 ： サイ ト 閲覧者のアクセス元の国名を表示し ます。
･ ブ ラウザ別 ： 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。
･ OS 別 ： 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。
･ 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。
･ ページラ ンキング ： サイ ト の中で閲覧回数の多いページを表示し 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。

④ 表示する統計データの期間を選択し 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。

： カ レンダーを表示し 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。

②

①

③

④
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表示行数、 統計メ ールの受信を設定する

1 アクセス統計画面を表示し、「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.119）

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。

3 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

アクセス統計画面が表示されます。

1 ページに表示
する行数

1 ページに表示する件数を入力
し ます。 

統計メ ールを受
信する

統計 メ ー ル を 受信 す る 場合、
チ ェ ッ ク し ます。 

受信メ ールア ド
レス

「統 計 メ ー ル を 受 信 す る」 を
チ ェ ッ ク し た場合、 受信す る
メ ールア ド レスを入力し ます。 

 統計メールとは

ダ ッ シ ュボー ド の表示内容を週間レポー ト と し て毎
週メ ールで送信し ます。
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Web サーバロ 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.21）

Web サーバログ画面が表示されます。

2 「アクセスログ」 ボタンをク 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。
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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。

アクセスログがダウンロー ド されます。

アクセスログの見方

＜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）。
接続元 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”

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。

 

･ 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 て参
照し て 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＞ 2018 年 6 月 1 日～ 6 月 25 日のログを取得
し た場合、 「access_log.20180601-20180625.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、 参照できるログは前日まで
のものと な り ます。

･ 当日のログは、お客様の 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」 または 「Microsoft
Word」 などで確認し て く だ さい。

XXX.XX.XXX.XXX - - [25/Jun/2018:07:49:49 +0900] "GET / HTTP/1.1" 200 45 "-"
"Mozilla/5.0 (Macintosh; Intel Mac OS X 10_12_6) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)
Chrome/61.0.3163.100 Safari/537.36"
XXX.XX.XXX.XXX - - [25/Jun/2018:07:49:50 +0900] "GET /logo.gif HTTP/1.1" 200 45
"http://lt-manual.info/index.html" "Mozilla/5.0 (Macintosh; Intel Mac OS X 10_12_6)
AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/61.0.3163.100 Safari/537.36"
XXX.XXX.XXX.XX - - [25/Jun/2018:14:49:08 +0900] "GET /test.php HTTP/1.1" 404 16 "-"
"Mozilla/5.0 (Windows NT 6.1) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/
67.0.3396.87 Safari/537.36"
XXX.XXX.XXX.XX - - [25/Jun/2018:14:49:18 +0900] "GET /test.htm HTTP/1.1" 404 131
"-" "Mozilla/5.0 (Windows NT 6.1) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/
67.0.3396.87 Safari/537.36"
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エラー ロ グ を確認する
お客様のホームページのエラーログを確認します。

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→「利用者メニューにログイン

する」（P.22）

Web サーバログ画面が表示されます。

2 「エラーログ」 ボタンをク リ ッ ク します。

エラーログ画面が表示されます。

3 確認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。

 

エ ラーログは、 当日分、 前日分、 行単位で確認でき
ます。
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4 選択した範囲のエラーログが表示されます。

エラーログの見方

＜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、 プロセス ID、 送信元 IP ア ド レス、 エラー メ ッ セージ、 対象フ ァ イル

[Thu Jun 07 19:13:52.128425 2018] [cgi:error] [pid 5242] [client
xxx.xxx.xxx.xxx:38334] End of script output before headers: test.cgi
[Thu Jun 07 19:15:03.397881 2018] [cgi:error] [pid 5238] [client
xxx.xxx.xxx.xxx:45396] End of script output before headers: test.cgi
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お問い合わせフ ォ ーム作成
お申し込みフ ォームやお問い合わせフ ォームなど用途に合わせたオ リ ジナルの入力フ ォームを作成
できます。

お問い合わせフ ォ ームの作成からご利用まで

お問い合わせフ ォ ーム作成画面を表示する

1 管理者 メ ニ ュ ーを表示 し、 「お問い合わせ
フ ォーム作成」 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.21）

2 お問い合わせフ ォーム作成画面が表示され
ます。

フ ォームを作成する と、 フ ォームを設置するための埋め込み用 HTML タグ
が自動生成されます。

お問い合わせフ ォームの HTML
タグを埋め込むページを用意

HTML タグをお問い合わせ
フ ォーム用のページに埋め込む

フ ォームの作成

生成された埋め込み用 HTML タグをホームページの HTML ソースコー ド に
追加する こ と でフ ォームを設置できます。

フ ォームへの入力内容の確認 お問い合わせフ ォームに入力された内容は、 ダウンロー ド し た り メ ールで
受け取った り できます。
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お問い合わせフ ォ ーム作成画面の画面説明

フ ォ ームを作成する

1 お問い合わせフ ォ ーム作成画面を表示 し、
「フ ォームの作成」ボタンをク リ ッ ク します。

※お問い合わせフォーム作成画面の表示方法→「お問い合わ

せフォーム作成画面を表示する」（P.126）

フ ォームの作成画面が表示されます。

①フ ォーム一覧 お問い合わせフ ォーム作成画面 （フ ォーム一覧画面） が表示されます。

②アカウン ト タ イムゾーンなどを設定し ます。

③ログアウ ト お問い合わせフ ォーム作成画面を終了し ます。

④フ ォームの作成 新しいフ ォームを作成し ます。

※フォームの作成→「フォームを作成する」（P.127）

⑤ フ ォーム一覧画面での表示方法を選択し ます。

⑥フ ォーム名 作成し たフ ォームの名称が表示されます。

⑦更新日 作成し たフ ォームの更新日が表示されます。

⑧操作 作成し たフ ォームを操作し ます。

： フ ォームの入力結果をダウンロー ド、 削除し ます。

※入力結果のダウンロード→「入力結果をダウンロードする」（P.131）

※入力結果の削除→「入力結果を削除する」（P.132）

： フ ォームを コ ピーし ます。 フ ォーム名 copy （数字） とい う名称のフ ォー

ムが作成されます。 なお、 フ ォームの名称や入力項目などは変更できます。

：お問い合わせフ ォーム用のページに埋め込む HTML タグを コ ピーし ます。

※ページに埋め込む HTML タグのコピー→「お問い合わせフォーム用ページに HTML タ
グを埋め込む」（P.131）

： フ ォームを削除し ます。

※フォームの削除→「フォームを削除する」（P.133）

： フ ォームをプレビ ュー表示し ます。

： フ ォームを編集し ます。

④

②① ③

⑤ ⑥ ⑦ ⑧
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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。

フ ォームの設定が保存されます。

フ ォーム名 フ ォームの名称を入力し ます。

フ ォームの ト ッ
プに表示する文
章

フ ォームの上部に表示する文章
を入力し ます。

受信メ ールの種
類

フ ォームの入力内容を受信する
メ ールの種類を選択し ます。

フ ォームのテン
プレー ト

フ ォームのテンプレー ト を選択
し ます。

ア イ コ ン を ク リ ッ ク する と

テンプレー ト が拡大表示されま
す。

送信後に表示す
る文章

フ ォームの送信後に表示する文
章を入力し ます。

フ ォーム送信後
の URL

フ ォ ームの送信後に表示す る
ホームページの URL を入力し ま
す。

送信ボタ ンに表
示するテキス ト

フ ォームの送信ボタ ンに表示す
るテキス ト を入力し ます。

出 来 上 が っ た
フ ォ ー ム に
フ ォーム名を表
示する

フ ォ ー ム 名 を 表示 す る 場合、
チ ェ ッ ク し ます。

入力内容確認の
ページを表示す
る

入力内容 を 送信す る 前に確認
ページを表示する場合、 チ ェ ッ
ク し ます。

画像認証を使用
する

フ ォームの送信に画像認証を使
用する場合、 チ ェ ッ ク し ます。

入力確認のメー
ルを送る

入力内容の確認 メ ールを入力者
に送信する場合、 チ ェ ッ ク し ま
す。

フ ォームの背景
色

背景色を選択し ます。

メ ールの ト ッ プ
に表示する画像

送信結果や送信確認メ ールに表
示する画像を設定し ます。

入力結果を受け
取る メ ールア ド
レス

入力結果を受け取る メ ールア ド
レスを追加 ・ 削除し ます。

※初期状態では管理者メールアド
レスが設定されています。

入力結果を メー
ルで受け取らな
い

入力結果を メ ールで受け取ら な
い場合、 チ ェ ッ ク し ます。

 画像認証を使用する とスパム対策にな り

ます
「画像認証を使用する」 をチ ェ ッ クする と、 お問い合
わせフ ォームに以下の項目が追加され、 フ ォーム送
信時に画像認識が求められるよ う にな り ます。
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3 「入力項目の追加」ボタンをク リ ッ ク します。

4 必要事項を入力します。

5 必要に応じて、項目の詳細を以下の手順で設
定します。

1. 「詳細設定」 を ク リ ッ ク し ます。
2. 「表示する」 メ ニューで、 設定する項目をチ ェ ッ ク

し ます。
3. チ ェ ッ ク し た項目が表示されるので、 設定し ます。

※項目のタイプによって設定可能な項目が異なります。

6 「設定を保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

項目名 項目の名称を入力し ます。

項目のタ イプ 項目のタ イプを選択し ます。

※項目のタイプについて→「項目の

タイプについて」（P.133）

必須項目 必須項目にす る場合、 と し

ます。

必須項目に し な い場合、 と
し ます。

3

2

1
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7 項目を追加する場合、手順 3 ～ 6 を繰り返し
ます。

8 フ ォーム状態を 「有効」 にします。

 項目を編集するには

項目を ク リ ッ ク し、 編集画面を表示し ます。 編集を
終えたら 「設定を保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

 項目の並び順を変更するには

項目にカーソルを合わせる と、 項目の背景色が黄色
に な り 上部に が表示 さ れ ま す。 部分 を ド
ラ ッ グアン ド ド ロ ッ プ し て項目の並び順を変更し ま
す。

 項目を削除するには

項目を ク リ ッ ク し、 編集画面を表示し ます。 「項目の
削除」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、 確認画面で 「OK」 ボタ
ンを ク リ ッ ク し ます。
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お問い合わせフ ォ ーム用ページに HTML タ グ を埋め込む

1 お問い合わせフ ォ ーム作成画面を表示 し、
HTML タグを コ ピーするフ ォームの アイ
コンをク リ ッ ク します。

※お問い合わせフォーム作成画面の表示方法→「お問い合わ
せフォーム作成画面を表示する」（P.126）

2 必要事項を選択 し、 「ク リ ッ プボー ド に コ
ピーする」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 コ ピ ー し た HTML タ グ を、 お問い合わせ
フ ォーム用のページのHTMLフ ァ イルに貼り
付け、 HTML フ ァ イルを保存します。

入力結果を ダウン ロ ー ド する

1 お問い合わせフ ォーム作成画面を表示し、入
力結果をダウンロードするフ ォームの ア
イ コンをク リ ッ ク します。

※お問い合わせフォーム作成画面の表示方法→「お問い合わ

せフォーム作成画面を表示する」（P.126）

入力結果のダウンロー ド画面が表示されます。

埋め込み種別 「iframe （動的）」 を選択し ます。

※お問い合わせフォームのレイア
ウ ト を 自 由 に 変 更 す る 場 合、

「HTML タグ（静的）」を選択しま

す。なお、フォームを修正した場
合、修正するたびに HTML タグを

埋め込みし直す必要があります。

テンプレー ト 専
用デザイ ンを使
用しない

お問い合わせフ ォーム作成のデ
ザイ ンを使わない場合、 チ ェ ッ
ク し ます。

SSL を有効にす
る

チ ェ ッ クが入っています。

※SSL を有効にしない場合、チェッ

クを外します。
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2 ダウンロー ド する対象によ っ て以下のどち
らかを ク リ ッ ク し、 任意の場所に保存し ま
す。

入力結果を削除する

1 お問い合わせフ ォーム作成画面を表示し、入
力結果を削除するフ ォームの アイ コンを
ク リ ッ ク します。

※お問い合わせフォーム作成画面の表示方法→「お問い合わ

せフォーム作成画面を表示する」（P.126）

入力結果のダウンロー ド画面が表示されます。

2 削除する入力結果の送信日時を選択し、 「選
択した入力結果を削除」 をク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

全入力結果のダ
ウンロード

すべての入力結果をダウンロー
ド し ます。

選択し た入力結
果をダウンロー
ド

特定の入力結果をダウンロー ド
し ます。

※ダウンロードする入力結果の送
信日時を選択してください。

 画面上に入力結果を表示する

「表示する」 を ク リ ッ クする と、 入力結果を画面上に
表示できます。

 添付フ ァ イルをダウンロードする

ダウンロー ド する送信日時を選択し、「フ ォームに添
付されたフ ァ イルのダウンロー ド」 を ク リ ッ ク し ま
す。
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3 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

入力結果のダウン ロー ド 画面に削除結果が表示 さ れ
ます。

フ ォ ームを削除する

1 お問い合わせフ ォーム作成画面を表示し、削
除するフ ォームの アイ コンをク リ ッ ク し
ます。

※お問い合わせフォーム作成画面の表示方法→「お問い合わ
せフォーム作成画面を表示する」（P.126）

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。

フ ォームが削除されます。

項目のタ イ プについて

 1 行テキス ト ボッ クス

自由に回答を入力できる形式 （行数は 1 行で固定）

＜表示例＞

複数行テキス ト ボッ クス

自由に回答を入力できる形式

＜表示例＞

 

フ ォームを削除する と、 フ ォームの入力結果も削除
されます。
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プルダウン

回答をプルダウンの選択式にし、 1 つだけ選択する形式

＜表示例＞

単一チェ ッ クボッ クス

回答を選択する （または選択し ない） 形式

＜表示例＞

複数チェ ッ クボッ クス

回答を選択式にし、 複数選択可能にする形式

＜表示例＞
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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

＜表示例＞

日付

カ レンダーから日付を選択する形式

＜表示例＞

メールア ド レス リ ス ト

回答をプルダウンの選択式にし、 1 つだけ選択する形式
選択し た回答に従って、 設定し た メ ールア ド レスに入力結果が送信されます。

＜表示例＞



136

管理者機能 （Web サービス） お問い合わせフ ォーム作成

フ ァ イルアップロード

フ ァ イルをア ッ プロー ド する形式

＜表示例＞
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共有 SSL を利用する
共有 SSL は、 アルフ ァ メール ２ のド メ イン名を利用する こ とによ り手軽に SSL 通信を利用いただけ
る環境を提供するサービスです。

共有 SSL とは
お客様のホームページに共有 SSL の URL からアクセスする こ とで、SSL 通信によるアクセスを行う こ とがで
きます。

※ 公開するホームページの URL を共有 SSL の URL に変更するだけで、 通常の Web サイ ト と同じ コ ンテンツを公開でき
ます。 このため、 コ ンテンツデータ を共有 SSL の環境に移動する必要はあ り ません。

※ 通常 Web サーバでのみご利用いただけます。 

共有 SSL の URL
https:// ［サブ ド メ イン］ .secure-web.jp/ （フ ァ イル名）

※ URL の ［サブ ド メ イ ン］ 部分は、 お客様ド メ イ ン名のピ リ オ ド （.） をハイ フ ン （-） に置き換えたものにな り ます。
< 例 >
demodemo.jp の共有 SSL の URL ： https://demodemo-jp.secure-web.jp/ （フ ァ イル名）

共有 SSL の URL は、 Web サーバ環境画面から確認できます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバの環境を確認する」 （P.81）

共有 SSL ご利用にあた っ ての注意事項
■ フ ァ イルのア ップロード

公開するホームページデータのフ ァ イルは、 現在ご利用の FTP 転送サーバにア ッ プロー ド し て く だ さい。
※ア ッ プロー ドの方法→ 「FTP ソ フ ト の設定」 （P.138）

■CGI の利用について
共有 SSL を利用し た SSL 通信でも CGI を利用できます。
※ CGI の利用方法→ 「CGI のご利用について」 （P.221）

■容量について
お客様の Web 容量に含まれます。
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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。

https://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。

https://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

※お客様の環境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。

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。
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アカウン ト 設定
メールの送受信、 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 を変更します。 また、 メー
ルボッ クスを初期化する こ と もできます。

アカウン ト 設定画面を表示する
パスワードの変更やメールボッ クス初期化の画面は、 以下の方法で表示します。

1 利用者メニューを表示し、「アカウン ト 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）

2 アカウン ト 設定画面が表示されます。
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パスワー ド を変更する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、 「パスワード
の変更」 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.142）

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、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「アカウント設定」（P.218）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 設定画面が表示されます。

新し いパスワー
ド

新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

パスワー ド の再
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 ２ へのロ
グイ ン時に使用するパスワー ド も変更にな り ます。
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パスワー ド 再設定用のメ ールア ド レスを設定する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、 「パスワード
再設定用メールア ド レス」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.142）

パスワー ド 再設定用 メ ールア ド レ ス画面が表示 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。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

アカウン ト 設定画面が表示されます。

2 段階認証の設定を確認する

1 アカウン ト 設定画面を表示し、 「2 段階認証
の管理」 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.142）

2 段階認証の管理画面が表示されます。

新し い メ ールア
ド レス

パスワー ド 再設定用のメ ールを
受信する メ ールア ド レスを入力
し ます。

メ ールア ド レス
の再入力

再度、 メ ールア ド レスを入力し
ます。
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2 2 段階認証の有効／無効を確認します。

※2 段階認証でのログイン方法→「2 段階認証でログインす

る」（P.25）

メ ールボ ッ クスを初期化する
利用者本人のメールボッ 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 設定画面を表示し、 「メールボッ
クスの初期化」 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.142）

メ ールボ ッ クスの初期化画面が表示されます。

2 初期化してよければ、 「メールボッ クスの初
期化」 ボタンをク リ ッ ク します。

メ ールボ ッ クスの初期化画面が表示されます。

3 初期化してよければ、「確認」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 画面が表示されます。

部署 ・ 氏名 登録名が表示されます。

メールア ド レス メ ールア ド レ スが表示 さ れま
す。

ご利用容量 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。
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転送設定
届いたメールを別のメールア ド レスあてに転送します。

転送設定画面を表示する
メールを転送する メールア ド レスや、 転送する条件を設定する画面は、 以下の方法で表示します。

1 利用者メニューを表示し、 「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）

2 転送設定画面が表示されます。
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メ ールの転送先を設定する

1 転送設定画面を表示します。

※転送設定画面の表示方法→「転送設定画面を表示する」
（P.146）

2 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

保存設定 転送後に アル フ ァ メ ール ２ の
サーバに メ ールのコ ピーを残す
かど うかを選択し ます。

転送先からのエ
ラー配信を…に
する。

転送先からのエ ラー配信をアル
フ ァ メ ール ２ の メ ールア ド レス
で受け取る場合に選択し ます。

有効／無効 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。

条件設定 転送の条件を設定できます。

※転送条件の設定方法→「メールの

転送条件を設定する」（P.148）

 

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。



148

利用者機能 転送設定

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

転送設定画面が表示されます。

メ ールの転送条件を設定する

1 転送設定画面を表示し、転送先ア ド レスを入
力します。

※転送先の設定方法→「メールの転送先を設定する」（P.147）

 転送設定を解除するには

「ク リ ア」 ボ タ ンを ク リ ッ ク し、 「保存」 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 「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

 

保存設定は、 転送先ア ド レスに メ ールア ド レスを入
力し ている場合に選択できます。
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2 転送の条件を設定す る メ ールア ド レ スの
アイ コンをク リ ッ ク します。

転送ア ド レ スの下に条件を設定するための項目が表
示されます。



150

利用者機能 転送設定

3 必要事項を入力し、 「保存」 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。

転送設定画面が表示されます。

条件の範囲 設定し た条件のすべてに該当す
る メ ールを転送するか、 いずれ
かの条件に該当する メ ールを転
送するかを選択し ます。

件名 条件を設定する場合は、 チ ェ ッ
ク し、 件名を入力し ます。

From 条件を設定する場合は、 チ ェ ッ
ク し、 メ ールア ド レスを入力し
ます。

※メールアドレスを追加する場合
は、「From を追加する」をクリッ

クします。

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

日付 条件を設定する場合は、 チ ェ ッ
ク し、 期間を入力し ます。

※特定の 1 日のみを指定する場合
は、期間の開始日と終了日を同一

の日付にします。

※過去日は入力できません。

曜日 条件を設定する場合は、 チ ェ ッ
ク し、 曜日を選択し ます。

時間帯 条件を設定する場合は、 チ ェ ッ
ク し、 開始時間と終了時間を選
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。

 

条件を設定するために 「件名」 などをチ ェ ッ クする

と、 条件設定の欄に アイ コ ンが表示されます。

 

保存設定で 「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
は転送されずにサーバに残り ます。
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自動返信
自分のメールア ド レスあてに届いたメールに対して、 自動的に返信メールを送信します。

自動的に返信する メールの内容を設定します

1 利用者メニューを表示し、 「自動返信」 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。

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 返信メ ールの From に表示する
送信者名を入力し ます。

件名 返信 メ ールの件名 を 入力 し ま
す。

※件名の入力を省略した場合、送ら

れてきたメールの件名の先頭に
「Re:」を付け加えたものが使用さ

れます。

本文 返信 メ ールの本文 を 入力 し ま
す。

返信ア ド レス 返信メ ールに返信があった と き
に、 別のメ ールア ド レスに送信
させる場合に入力し ます。
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※入力制限について→「自動返信」（P.218）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

自動返信画面が表示されます。

条件設定 条件 （日付、 曜日、 時間帯） を
設定する場合、「する」 を選択し
ます。
･ 日付 ： 期間を設定する場合、

チ ェ ッ ク し、 期間の開始日と
終了日を選択し ます。

※特定の 1 日のみを指定する場合
は、期間の開始日と終了日を同一

の日付にします。

※過去日は入力できません。

･ 曜日 ： 条件 を 設定す る 場合
は、 チ ェ ッ ク し、 曜日を選択
し ます。

･ 時間帯 ： 条件を設定する場合
は、 チ ェ ッ ク し、 開始時間と
終了時間を選択し 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」 で 「し ない」 を選択し、 「保
存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
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メ ールの仕分け
メールの仕分けは、 受信したメールを自動的に指定した IMAP 用のフ ォルダに振り分ける機能です。
メールの件名や、 送信元のド メ インを振り分けの条件と して指定できます。

メ ールの仕分け画面を表示する
メールの仕分けルールの追加や編集をする画面は、 以下の方法で表示します。

1 利用者メニューを表示し、「メールの仕分け」
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 メールの仕分け画面が表示されます。

ルールを追加する

1 メールの仕分け画面を表示し、 「新規ルール
の追加」 ボタンをク リ ッ ク します。

※メールの仕分け画面の表示方法→「メールの仕分け画面を

表示する」（P.153）

新規ルール画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「追加」 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。

入力し た内容がメ ールの仕分け画面に表示されます。

ルールを編集する

1 メールの仕分け画面を表示し、内容を変更す
るルールの アイ コンをク リ ッ ク します。

※メールの仕分け画面の表示方法→「メールの仕分け画面を

表示する」（P.153）

ルール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。

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

メ ールの仕分け画面が表示されます。

条件 メ ールを仕分ける条件の項目を
選択し ます。

ルール メ ールを仕分けるルールを選択
し ます。

キーワー ド ／バ
イ ト 数

メ ール を 仕分け る ためのキー
ワー ド、 またはバイ ト 数を入力
し ます。

※「バイト数」は、フィルタオプショ

ンで「サイズ」を選択した場合に

表示されます。

動作 メ ールを仕分ける条件に合致し
た場合の動作を選択し ます。

移動先 動作で 「フ ォルダへ移動」 を選
択し た場合、 移動先のフ ォルダ
を選択し ます。

条件 メ ールを仕分ける条件の項目を
選択し ます。

ルール メ ールを仕分けるルールを選択
し ます。

キーワー ド ／バ
イ ト 数

メ ール を 仕分け る ためのキー
ワー ド、 またはバイ ト 数を入力
し ます。

※「バイト数」は、フィルタオプショ
ンで「サイズ」を選択した場合に

表示されます。

動作 メ ールを仕分ける条件に合致し
た場合の動作を選択し ます。

移動先 動作で 「フ ォルダへ移動」 を選
択し た場合、 移動先のフ ォルダ
を選択し ます。
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ルールを削除する

1 メールの仕分け画面を表示し、削除するルー
ルの アイ コンをク リ ッ ク します。

※メールの仕分け画面の表示方法→「メールの仕分け画面を

表示する」（P.153）

メ ールの仕分け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 ールの仕分け画面が表示されます。
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迷惑メ ール設定
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 ールの処理を設定する

1 利用者メニューを表示し、「迷惑メール設定」
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）

迷惑メ ール設定画面が表示されます。

2 必要事項を選択し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

 

･ 利用者は、 利用者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 って変更される場合があり ます。

ド メ イ ン 共 通
フ ィ ルタ

共通フ ィ ルタ を有効にするかど
うかを選択し ます。

ド メ イ ン 共 通
フ ィ ルタを見る

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が
表示されます。
ボタ ンは、 管理者が迷惑 メ ール
共通設定画面で共通フ ィ ルタ を
公開するよ う に設定し ている場
合に表示されます。

※迷惑メール共通フィルタ画面に

ついて→「共通フィルタの内容を

確認する」（P.157）

個別フ ィ ルタ 個別フ ィ ルタ を有効にするかど
うかを選択し ます。
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3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール設定画面が表示されます。

共通フ ィ ルタの内容を確認する

1 迷惑メール設定画面を表示し、 「ド メ イン共
通フ ィ ルタ を見る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ま
す。

※迷惑メール設定画面の表示方法→「迷惑メールの処理を設

定する」（P.156）

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面が表示されます。

サマ リ ーメール 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 形式」 を
選択し ます。
サマ リー メ ールを TEXT 形式で
受信する場合、 「TEXT 形式」 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 （日）

迷惑メ ールを保存する日数を選
択し ます。

迷惑メ ールフ ィ
ルタ

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画面の使用

方法→「迷惑メールフィルタ」
（P.159）

迷惑メ ールの リ
カバリ

迷惑メ ールのリ カバリ画面が表
示されます。

※迷惑メールのリカバリ画面の使

用方法→「迷惑メールのリカバ
リ」（P.165）

 

･ 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。

 

「ド メ イ ン共通フ ィ ルタ を見る」 ボタ ンは、 管理者が
迷惑 メ ール共通設定画面で共通フ ィ ルタ を公開する
よ う に設定し ている場合に表示されます。

※迷惑メール共通設定画面について→「迷惑メール処理を
設定する」（P.48）
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2 共通フ ィ ルタの設定内容を確認し、「閉じ る」
ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ール設定画面が表示されます。

 

迷惑メ ール共通フ ィ ルタ画面では、 以下の内容を確
認できます。
･ 件名フ ィ ルタ : 迷惑メ ールと判定する件名の条件

が表示されます。
･ 送信者フ ィ ルタ : 迷惑メ ールと判定する送信者の

条件が表示されます。
･ 言語フ ィ ルタ : 迷惑メ ールと判定する言語が表示

されます。
･ 受信許可リ ス ト : 迷惑メ ールフ ィ ルタから除外す

る メ ールの条件が表示されます。
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迷惑メ ールフ ィ ルタ
迷惑メールフ ィ ルタでアカウン ト ご とに使用する個別フ ィ ルタ を設定し ます。

迷惑メ ールフ 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、 利用者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、 全
アカウン ト 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、 個別のアカウン ト 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、 アカウン ト ご とに変
更できます。 利用者は、 個別のアカウン ト 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
個別フ 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 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.159）

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→「迷惑メールフィルタ」（P.218）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ 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.159）

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→「迷惑メールフィルタ」（P.218）

送信者のア 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。

送信者がお客様
ド メ イ ンのメー
リ ング リ ス ト の
場合、 メ ールを
迷惑メ ールボッ
クスに隔離する

メ ーリ ング リ ス ト からのメ 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。

送信者と受信者
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。

 「送信者＝メーリ ング リ ス ト 」 の迷惑メー

ルを防ぐには
「送信者がお客様 ド メ イ ンの メ ー リ ング リ ス ト の場
合、 メ ールを迷惑 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 ２ 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。
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3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ 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.159）

言語フ ィ ルタ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、「保存」
ボタンをク リ ッ ク します。

※入力制限について→「迷惑メールフィルタ」（P.218）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ 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.159）

受信許可リ ス ト 画面が表示されます。

 「送信者＝受信者」 の迷惑メ ールを防ぐ

には
「送信者と受信者が同じ場合、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 ールに対し て受信許
可リ ス ト を無効化し、 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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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→「迷惑メールフィルタ」（P.218）

3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ 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。
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迷惑メ ールの リ カバ リ
迷惑メールボッ クスに隔離された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。

迷惑メ ールボ ッ クスに隔離された メ ールを確認する

1 利用者メ ニューを表示し、 「迷惑メールの リ
カバリ」 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 ールのリ カバリ画面が表示されます。

2 必要事項を選択し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

すべて受信許可
する

一覧されている メ ールをすべて
受信許可リ ス ト に追加する場合
に選択し ます。

※チェックすると、「すべてリカバ
リする」もチェックされます。

すべて リ カバ リ
する

一覧されている メ ールをすべて
通常のメ ールボ ッ ク スに移動す
る場合に選択し ます。

迷惑メ ールの詳
細

メ ールの送信者ア ド レス、 送信
日時、 件名、 迷惑 メ ールと判定
された理由が表示されます。

受信許可 受信許可リ ス ト に追加する場合
に選択し ます。

※チェックすると、「リカバリ」も

チェックされます。

リ カバリ 通常のメ ールボ ッ ク スに移動す
る場合に選択し ます。

 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。
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3 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールのリ カバリ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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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
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
　  毎月第一日曜日

■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

古いメ ールの管理画面を表示する
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、 「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）

 

･ いったん圧縮された メ ールは、 メ ールボ ッ クスに戻すこ とはできません。
･ 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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2 古いメールの管理画面が表示されます。

圧縮された古いメ ールを ダウン ロ ー ド する

1 古いメールの管理画面を表示し、取得する期
間の 「ダウンロード」 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→「古いメールの管理画
面を表示する」（P.167）

古い メ ールがダウンロー ド されます。

 

ダウンロー ド された ZIP 形式のフ ァ イルを解凍する
と、メ ールソ フ ト にイ ンポー ト 可能なEMI形式のフ ァ
イルに展開されます。
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圧縮された古いメ ールを削除する

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→「古いメールの管理画

面を表示する」（P.167）

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。

古い メ ールの管理画面が表示されます。
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メ ールボ ッ クス修復ツール
メールボッ クスを修復し、 正常な状態に戻し ます。

メ ールボ ッ クスの修復
Web メールまたは IMAP を使用していてメールボッ クスで以下のよ う な現象が生じた場合に、 メールボッ ク
スの表示を正常な状態に戻し ます。

･ 受信箱や送信済みを選択し ても メ ールが表示されない
･ メ ールの大き さが 「0 KB」 と表示され、 削除できない

1 利用者メ ニューを表示し、 「メールボッ クス
の修復」 ボタンをク 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 クス修復ツール画面が表示されます。

2 「修復ツールの実行」 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。

利用者メ ニューが表示されます。

 

メ ールボ ッ ク ス内のメ ール数によ っ て、 修復が完了
する までに時間がかかる こ とがあ り ます。 ただ し、
メ ールボ ッ クスの修復中も メ ールサービスは利用で
きます。

 

メ ールボ ッ ク スの修復中は、 利用者 メ ニ ュ ーでの
「メ ールボ ッ ク スの修復」 ボ タ ンの表示が 「メ ール
ボ ッ クス修復中」 に変わり ます。
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メ ールソフ ト の設定
アルフ ァ メール ２ 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。

メールソ フ ト を設定される際には、 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。

メールアカウン ト アルフ ァ メ ール ２ で作成し た メ ールア ド レス

メールパスワード アルフ ァ メ ール ２ で設定し た メ ールパスワー ド

サーバの種類 サーバ名 ポー ト 番号

POP3
経路暗号化な し pop. お客様の ド メ イ ン名 110

経路暗号化あり （POP over SSL） spop.alpha-mail.jp 995

IMAP
経路暗号化な し imap. お客様のド メ イ ン名 143

経路暗号化あり （IMAP over SSL） simap.alpha-mail.jp 993

サーバの種類 サーバ名 ポー ト 番号

SMTP
経路暗号化な し amsub. お客様のド メ イ ン名

25

587（サブ ミ ッ シ ョ ンポー ト ）

経路暗号化あり （SMTP over SSL） sauth.alpha-mail.jp 465

 各メールソフ ト の設定方法について

会員サイ ト で各メ ールソ フ ト の設定方法をご案内し ています。

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

https://www.alpha-mail.jp/support/first/mail/index.html
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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 ２ で用意している 2 種類の迷惑メール検知機能について説明します。

迷惑メ ール検知とは
アルフ ァ メール ２ 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］ の文字列を追加する機能です。

※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］ の文字列は 1 つです。
※アルフ ァ メ ール ２ コ ンパク ト では、 オプシ ョ ンサービスをご利用いただけません。

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 ２ 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 「迷惑メ ール検知の設定」 で 「有効にす
る」 を設定し 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 メールの仕分け機能

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 2016 －」
（P.173） をご覧 く だ さい。

アルフ ァ メ ール ２ 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.176） を ご覧 く だ
さい。

アルフ ァ メ ール ２ の メ ール仕
分け機能を利用し 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、「メ ール
の仕分け」 （P.153） 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 とはあ り ません。

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 とはあり 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.165） を ご覧 く だ さ
い。

誤検知 メ ールが確認し に く く
な り ます。
仕分け機能で迷惑 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.165） 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 2016 －

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。

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）

迷惑メ ール設定画面が表示されます。

 

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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2 「個別フ ィ ルタ」 の 「有効」 を選択し、 「スパ
ム保存期間 （日数）」 で日数を指定して 「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 ール設定画面が表示されます。

4 「迷惑メールフ ィ ルタ」 をク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ ィ ルタ画面が表示されます。
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5 「件名フ ィ ルタ」 をク リ ッ ク します。

件名フ ィ ルタ画面が表示されます。
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6 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→「迷惑メールフィルタ」（P.218）

7 「閉じ る」 ボタンをク リ ッ ク します。

迷惑メ ールフ ィ ルタ画面が表示されます。

部分一致リ ス ト 「[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.165） を参照し て 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 ２ のメ ールア ド レスあ
てに 1 日に 1 回通知されます。

※サマリーメールの設定方法→「迷惑メールの処理を設定

する」（P.156）
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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、 「メール確認」 ま
たは 「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。
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Web メ ールの画面説明

※Web メール画面の表示時には、「受信箱」の内容が表示されます。

①フ ォルダー メ ールを保管し ている フ ォルダー一覧が表示されます。フ ォルダーを ク リ ッ ク
する と、 そのフ ォルダー内のメ ールが④に一覧表示されます。 フ ォルダーの機
能については、 「Web メ ールのフ ォルダー構成」 （P.185） を参照し て く だ さい。

②メールの操作機能 メ ールの受信、 作成、 表示内容の切り替えなどの操作を行います。 メ ールの操
作機能については、 「Web メ ールの操作機能」 （P.184） を参照し て く だ さい。

③画面の切り替え機能 表示する画面を切り替えます。
･ 電子メ ール ： Web メ ール画面が表示されます。
･ 連絡先 ： 連絡先画面が表示されます。
･ 設定 ： 設定画面が表示されます。
･ ログアウ ト ： Web メ ール画面を終了し ます。

④メール一覧 選択し たフ ォルダー内のメ 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、 その内容が⑤に表示されます。 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.185） を参照し て
く だ さい。

⑤プレビ ューペイン メ ール一覧で選択し た メ ールの内容が表示されます。

④

⑤

③②①
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Web メールの操作機能

Web メール画面では、 い く つかの操作がアイ コンをク リ ッ クするだけで行えます。

新着メ ールの有無が確認されます。

メ ール作成画面が表示されます。

選択し た メ ールの送信者に返信し ます。

選択し た メ ールの送信者とすべての宛先に返信し ます。
･ 全員に返信 ： 選択し た メ ールの送信者とすべての宛先に返信し ます。
･ メ ー リ ング リ ス ト に返信 ： 選択し た メ ールを メ ー リ ング リ ス ト に返信し ま

す。

選択し た メ ールを転送し ます。
･ 本文に挿入し て転送
･ 添付フ ァ イルと し て転送
･ 再送 （差し戻し）

選択し た メ ールをごみ箱に移動し ます。

選択し た メ ールにマーク を付けます。
･ 既読に設定 ： 選択し た メ ールの状態を既読にし ます。
･ 未読に設定 ： 選択し た メ ールの状態を未読にし ます。
･ フ ラグを設定 ： 選択し た メ ールを フ ラグあ り にし ます。
･ フ ラグを解除 ： 選択し た メ ールを フ ラグな しにし ます。

選択し た メ ールに対する さ まざまな操作を行います。
･ メ ッ セージを印刷 ： 選択し た メ ールを印刷し ます。
･ ダウンロー ド （.eml 形式） ： 選択し た メ ールを eml 形式で保存し ます。
･ 新し い メ ッ セージ と し て編集 ： 選択し た メ ールの内容を新規 メ ールと し て

メ ール作成画面に表示し ます。
･ フ ォルダーに移動 ： 他のフ ォルダーに移動し ます。
･ コ ピー ... ： 他のフ ォルダーにコ ピーし ます。
･ ソースを表示 ： 選択し た メ ールのソースコー ド を表示し ます。
･ 新し いウ ィ ン ド ウで開 く ： 選択し た メ ールの内容を新し いウ ィ ン ド ウに表

示し ます。

フ ィ ルター メ ールの属性で、 メ ール一覧の表示内容のふるい分けを行います。

メ ールの検索を行います。
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Web メールのフ ォルダー構成

Web メールには、 あらかじめ以下の基本フ ォルダーが用意されています。
また、 ユーザー自身がフ ォルダーの追加 ・ 名称変更 ・ 削除を行う こ と もできます。 詳し く は、 「フ ォルダーを
設定する」 （P.199） を参照して く ださい。

メール一覧で利用できる機能

受信箱 受信メ ールが保管されます。

下書き 下書き メ ールが保管されます。

送信済み 送信メ ールが保管されます。 このフ ォルダーは、 メ ールを送信する と自動的に
作成されます。

ごみ箱 不要な メ ールが一時的に保管されます。

Deleted Items あらかじめ作成されている フ ォルダーです。

Junk E-mail あらかじめ作成されている フ ォルダーです。

Sent Items あらかじめ作成されている フ ォルダーです。

選択し たフ ォルダーを操作し ます。
･ 圧縮 ： 削除フ ラグの付いた メ ールを完全に削除し ます。
･ 空 ： 選択し た フ ォルダーを空に し ます。 ごみ箱を選択し た場合にのみ選択

できます。
･ すべてを既読に設定 ： 選択し たフ ォルダー内の メ ールをすべて既読に し ま

す。
･ メ ッ セージのイ ンポー ト ： 選択し たフ ォルダーにフ ァ イルの内容を読み込

みます。
･ フ ォルダーの管理：設定画面のフ ォルダータ ブが表示されます。 フ ォルダー

タ ブについては、 「フ ォルダーを設定する」 （P.199） を参照し て く だ さい。

メ ール一覧の配置、 表示項目、 整列項目、 整列順が設定できます。

メ ールの未読／既読を切り替えます。

メ ールのフ ラグあ り／な し を切り替えます。

選択 メ ールを選択し ます。

･ ： 選択し たフ ォルダー内のメ ールをすべて選択し ます。

･ ： 現在メ ール一覧に表示されている メ ールをすべて選択し ます。

･ ： 現在 メ ール一覧に表示されている メ ールの う ち未読のものを選択し ま

す。

･ ： 現在の選択状態を反転し、 未選択だったものを選択状態にし ます。

･ ： 未選択な状態にし ます。

 一覧を並び替えるには

日付順 （送信日の昇順） に表示されている一覧は、 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。

件名、 発信者、 日付、 大きさ 昇順や降順に並び替えます。
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Web メ ール画面を終了する

1 「ログアウ ト 」 をク リ ッ ク します。

Web メ ール画面から ログアウ ト し ます。

2 表示されている タブを閉じ 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、 ア イ コ 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.182）

メ ール作成画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 アイ コンまたは 「メ ッ
セージを送信」 ボタンをク リ ッ ク します。

発信者 発信者の メ ールア ド レ スが表示 さ
れます。

※「識別情報の編集」をクリックすると、

設定画面の識別情報タブが表示され

ます。
識別情報タブについて→「識別情報を

設定する」（P.201）

宛先 送信先の メ ールア ド レ ス を入力 し
ます。

写し （Cc） を
追加

ク リ ッ クする と、 「写し （Cc）」 欄が
表示されます。 「写し （Cc） 」 欄に
は、宛先に指定し 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。

隠 し た 写 し
（Bcc）を追加

ク リ ッ ク す る と、 「隠 し た 写 し
（Bcc）」 欄が表示されます。「隠し た
写し （Bcc）」 欄には、 宛先に指定し
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。

※「隠した写し（Bcc）」欄に入力したメー
ルアドレスは、送り先の相手には公開

されません。

返信先
（Reply-To）
を追加

ク リ ッ クする と、 「返信先」 欄が表
示されます。 「返信先」 欄には、 送
信 し た メ ールの返信先を入力 し ま
す。

※発信者のメールアドレス以外に返信
してほしい場合に入力します。

フ ォ ロー先
（Followup-
To） を追加

ク リ ッ クする と、 「Followup-To」 欄
が表示されます。 「Followup-To」 欄
には、 メ ーリ ング リ ス ト の宛先を入
力し ます。

件名 メ ールの件名を入力し ます。
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※入力制限について→「メールの作成／返信／転送」（P.219）

メ ールが送信されます。

添付 フ ァ イ
ル

フ ァ イルを添付する場合、 ア イ

コ ン ま たは 「添付 フ ァ イ ル」 欄の

アイ コ ンを ク リ ッ ク し てフ ァ イ

ルをア ッ プロー ド し ます。

※添付したファイルを削除する場合は、

アイコンをクリックします。

「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・写し （Cc）・隠し た写し （Bcc）・返信先 （Reply-
To） ・ フ ォ ロー先 （Followup-To） の各欄に文字を入
力し始める と、 その文字を含む メ ールア ド レスが連
絡先から検索され候補と し て表示されます。

 複数のメールア ド レスを指定するには

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。

 署名の入力

署名を設定し ている場合、 アイ コ ンを ク リ ッ クす

る こ と で、 設定し た署名を メ ッ セージ下部に追加で
きます。 署名の設定方法については、 「識別情報を設
定する」 （P.201） を参照し て く だ さい。

 スペルチェ ッ ク

Roundcube 独自のスペルチ ェ ッ ク を行う場合、 ア

イ コ ンを ク リ ッ ク し ます。

 回答の挿入

回答用の定型文を設定し ている場合、 を ク リ ッ ク

する こ と で、 設定し た回答を カーソル位置に追加で
きます。 回答の設定方法については、 「回答用の定型
文を作成する」 （P.203） を参照し て く だ さい。

 Web メール画面に戻るには

メ ールを送信せずに Web メ ール画面に戻る場合、

アイ コ ンまたは 「取り止め」 ボタ ンを ク リ ッ ク し

ます。

 メールの詳細設定

アイ コ ンを ク リ ッ クする こ と で、開封確認、配送

状態の通知、 優先度、 送信済み メ ールの保存先を指
定できます。
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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、 アイ コンをク 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.187）

2 「下書き」 フ ォルダーにメールが保存されま
す。

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、 「フ ォルダー」 の
「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.182）

「下書き」 フ ォルダーのメ ール一覧が表示されます。

 連絡先から も メールを作成できます

連絡先画面で連絡先を選択し、 メ ールを作成する こ
とができます。 詳し く は、 「連絡先に メ ールを送信す
る」 （P.205） を参照し て く だ さい。
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2 再編集する メールをダブルク 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.219）

HTML メ ールを作成する
アルフ ァ メール ２ は、HTML 形式のメールも作成できます。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、 あらかじめ確認の上、
利用して く ださい。

1 メール作成画面を表示し、画面右下の 「テキ
ス ト 」 を 「HTML」 に切り替えます。

※メール作成画面の表示方法→「メールを作成／送信する」

（P.187）

2 HTML 形式のメール作成画面に切り替えてよ
ければ、 「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。
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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。

4 ア イ コ ンまたは 「メ ッセージを送信」 ボ
タンをク リ ッ ク し、 メールを送信します。

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、
中央揃え、 右寄せ、 両端揃え）
を変更し ます。

箇条書きに変更し ます。

番号付 き 箇条書 き に変更 し ま
す。

選択し た段落のイ ンデン ト を減
ら し た り増やし た り し ます。

文字の表記方向を指定し ます。

選択し た段落を引用に変更し ま
す。

選択し た文字の色や背景色を変
更し ます。

選択し た文字のフ ォ ン ト とサイ
ズを変更し ます。

リ ン ク を挿入し た り解除し た り
し ます。

表を挿入し ます。

特殊文字、 画像、 メ デ ィ アを挿
入し ます。

ソースコー ド を表示し ます。

文字を検索し た り、 別の文字に
置き換えた り し ます。

変更内容を元に戻し た り、 元に
戻し た内容をやり直し た り し ま
す。

 Web メール画面に戻るには

メ ールを送信せずに Web メ ール画面に戻る場合、

アイ コ ンまたは 「取り止め」 ボタ ンを ク リ ッ ク 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、 ア イ コ 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.182）

「受信箱」 のメ ール一覧に新着メ ールが追加されます。

※利用者メニューで「メール確認」または「Web メール」を

クリックして Web メール画面を表示した際には、「受信箱」
の内容が表示されています。

2 閲覧する メールをク リ ッ ク します。

プレビ ューペイ ンに メ ールの内容が表示されます。

 

新着メ ール （＝未読 メ ール） は、 太字で表示されて
います。

 

「フ ォルダー」 の 「受信箱」 の横に、 未読メ ールの件
数が表示されます。

 

Web メ ール画面には、 メ ールサーバ上のメ ールが表
示されます。 パソ コ ンのメ ールソ フ ト で メ ールを受
信する と きに 「サーバに残さ ない」 と設定し ている
場合、 受信メ ールはメ ールサーバから削除されるた
め、 Web メ ール画面上でも表示されな く な り ます。
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メ ールの状態を変更する
こ こでは、 例と して既読メールを未読の状態に変更します。
すべてのフ ォルダー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.182）

2 アイ コンをク リ ッ ク して 「未読に設定」 を
選択します。

選択し た メ ールの状態が未読にな り ます。

 

メ ールを選択し、 アイ コ ンを ク リ ッ ク し て 「既読

に設定」 を選択する こ と で、 メ ールの状態を既読に
できます。

 

メ ール一覧で 欄を ク リ ッ クする こ と でも、メ ール

の未読／既読を切り替えられます。
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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。

すべてのフ ォルダーのメールが同様の手順で返信／転送できます。

1 Web メール画面を表示し、 返信／転送する
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.182）

2 ～ のいずれかのア イ コ ン を ク リ ッ ク
します。

メ ール作成画面が表示されます。

3 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.187）

選択し た メ ールの送信者に返信
し ます。

選択し た メ ールの送信者とすべ
ての宛先に返信し ます。
･ 全員に返信 ： 選択し た メ ール

の送信者 と すべての宛先に
返信し ます。

･ メ ーリ ング リ ス ト に返信 ： 選
択 し た メ ール を メ ー リ ン グ
リ ス ト に返信し ます。

選択し た メ ールを転送し ます。
･ 本文に挿入し て転送
･ 添付フ ァ イルと し て転送
･ 再送 （差し戻し）
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メ ールの削除
不要なメールを削除し ます。

メ ールをごみ箱に入れる
不要なメールをごみ箱に移動し ます。 すべてのフ ォルダー （ごみ箱を除 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、ごみ箱に移動する
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.182）

2 アイ コンをク リ ッ ク します。

メ ールがごみ箱に移動し ます。

ごみ箱の中身を消去する

1 Web メール画面を表示し、 「フ ォルダー」 の
「ごみ箱」 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.182）

「ごみ箱」 フ ォルダーのメ ール一覧が表示されます。

 ごみ箱の整理

ごみ箱に移動し た メ ールは、 ごみ箱を空にし ない と
そのまま蓄積されます。 次の手順に従っ て、 定期的
にごみ箱の中身を削除し て く だ さい。
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2 削除する メ ールを選択 し、 ア イ コ ンを ク
リ ッ ク します。

メ ールが削除されます。

 ごみ箱内のメールをすべて削除するには

フ ォルダーの ア イ コ ン を ク リ ッ ク し 「空」 を選

択し ます。

 

ごみ箱内のメ ールを削除する と、 メ ールサーバ上で
メ ールが削除され、 メ ールソ フ ト などでの受信も で
きな く な り ます。
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メ ールの移動
フ ォルダーに保管されている メールを他のフ ォルダーに移動します。すべてのフ ォルダーのメールが
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 メールの
フ ォルダーを 「フ ォルダー」 で選択します。

※Web メール画面の表示方法→「Web メール画面を表示す

る」（P.182）

フ ォルダーに保管 さ れている メ ールが メ ール一覧に
表示されます。

※ここでは、受信箱を選択しています。

2 移動する メールを選択し、 「フ ォルダー」 の
移動先フ ォルダーに ド ラ ッ グ＆ ド ロ ッ プ し
ます。

メ ールが移動先のフ ォルダーに移動し ます。
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Web メ ールの設定
Web メール画面のユーザーインターフ ェ イス、 メールの作成方法や表示方法などを設定できます。

設定画面を表示する
Web メール画面のユーザーイ ンターフ ェ イス、 メールの作成方法や表示方法などを設定するための画面は、
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.182）

2 設定画面が表示されます。

設定画面の設定項目

設定画面の 「設定」 タブでは、 Web メール画面のユーザーインターフ ェ イス、 受信箱、 メールの表示や作成
に関する項目が設定できます。

ユーザーインターフ ェ イス Web メ ール画面で使用する言語、 タ イムゾーン、 イ ン ターフ ェ イスのスキンな
ど、 ユーザーイ ン ターフ ェ イスに関する項目が設定できます。

受信箱 Web メ ール画面での受信箱の配置方法、開封し た メ ッ セージを既読にするまで
の時間など、 受信箱に関する項目が設定できます。

メ ッセージの表示 Web メ ール画面でのメ ッ セージの表示に関する項目が設定できます。

メ ッセージの作成 Web メ ール画面でのメ ッ セージの作成方法、署名の付加方法などが設定できま
す。

連絡先 Web メ ール画面に初期表示する連絡先、 表示方法などが設定できます。

特殊なフ ォルダー Web メ ール画面の特殊な フ ォルダー （下書き、 送信済み、 迷惑 メ ール、 ごみ
箱） に関する項目が設定できます。

サーバーの設定 メ ールサーバーに関する項目が設定できます。
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フ ォ ルダー を設定する
基本フ ォルダーの他に、 ユーザーがフ ォルダーの作成 ・ 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 ォルダーを作成する

1 設定画面を表示して 「フ ォルダー」 タブを選
択し、 アイ コンをク 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.198）

フ ォルダーの属性が表示されます。

2 作成するフ ォルダー名を入力し、 「保存」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

作成し たフ ォルダーがフ ォルダーに追加されます。

フ ォルダー名を変更する

1 設定画面を表示して 「フ ォルダー」 タブを選
択し、変更するフ ォルダーを 「フ ォルダー一
覧」 で選択します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.198）

フ ォルダーの属性が表示されます。

 サブフ ォルダーを作成するには

既存のフ ォルダーを選択し て ア イ コ ン を ク リ ッ

ク し ます。

 サブフ ォルダーと して作成するには

親のフ ォルダーを指定する こ と で、 サブ フ ォルダー
と し て作成できます。

 

あ らかじ め用意されている基本フ ォルダーの う ち、
受信箱、 下書き、 送信済み、 ごみ箱は、 名前を変更
できません。

 フ ォルダーを探すには

を ク リ ッ ク し て フ ォルダー名に含まれる文字を

入力し ます。
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2 変更するフ ォルダー名を入力し、 「保存」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

変更内容がフ ォルダーに反映されます。

フ ォルダーを削除する

1 設定画面を表示して 「フ ォルダー」 タブを選
択し、 削除するフ ォルダーを 「フ ォルダー」
で選択します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.198）

2 アイ コ ンを ク リ ッ ク し、 「削除」 を選択
します。

本当に ... 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。

フ ォルダーが削除されます。

 

あ らかじ め用意されている基本フ ォルダーの う ち、
受信箱、 下書き、 送信済み、 ごみ箱は、 削除できま
せん。

 フ ォルダーの利用を一時的に取 り 止める

と きには
チ ェ ッ クボ ッ クスのチ ェ ッ ク を外し ます。
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識別情報を設定する
ユーザーの表示名や署名などを設定します。

表示名などを設定する

1 設定画面を表示して 「識別情報」 タブを選択
し、 「識別情報」 でユーザーメールアカウン
ト を選択します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.198）

項目の編集が表示されます。

2 「設定」 タ ブを選択し て必要事項を入力し、
「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

設定内容が保存されます。

署名を設定する

1 設定画面を表示して 「識別情報」 タブを選択
し、 「識別情報」 でユーザーメールアカウン
ト を選択します。

※設定画面の表示方法→「設定画面を表示する」（P.198）

項目の編集が表示されます。

表示名 メ ールでの表示名 を 入力 し ま
す。

電子メール メ ールア ド レ スが表示 さ れま
す。

企業名 メ ールでの企業名 を 入力 し ま
す。

返信先 メ ールの返信先を入力し ます。

隠 し た 写 し
（Bcc）

隠 し た写 し （Bcc） に設定する
メ ールア ド レスを入力し ます。

初期値を設定 チ ェ ッ クする と、 初期値と し て
設定されます。
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2 「署名」 タ ブを選択し て必要事項を入力し、
「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

設定内容が保存されます。

新しい識別情報を作成する

1 設定画面を表示して 「識別情報」 タブを選択
し、 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.198）

「識別情報を追加」 が表示されます。

2 表示名、 メ ールア ド レス、 署名など を入力
し、 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

※表示名などの設定方法→「表示名などを設定する」（P.201）

※署名の設定方法→「署名を設定する」（P.201）

識別情報が追加されます。

署名 署名を入力し ます。

HTML の署名 署名に HTML タグを使用する場
合に選択し ます。

 識別情報の削除

削除する識別情報を 「識別情報」 で選択し、 を ク

リ ッ ク し ます。

 

識別情報は、 少な く と も 1 つ必要です。 このため、
すべての識別情報を削除する こ とはできません。
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回答用の定型文を作成する
回答用の定型文などを作成し ます。
作成した回答は、 メールの作成時に挿入できます。 回答の挿入方法については、 「メールを作成／送信する」
（P.187） を参照して く ださい。

回答用の定型文を追加する

1 設定画面を表示して 「回答」 タブを選択し、
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.198）

「回答を追加」 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。

回答が保存されます。

名前 回答の名前を入力し ます。

回答の文章 回答の内容を入力し ます。

 回答用の定型文の修正

修正する回答を 「回答」 で選択し、 回答の名前や文
章を変更し て 「保存」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。

 回答用の定型文の削除

削除する回答を 「回答」 で選択し、 を ク リ ッ ク し

ます。
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連絡先
連絡先には、 連絡先の表示名やメールア ド レスなどが登録できます。

連絡先画面を表示する
連絡先の表示名やメールア ド レスなどを登録する画面は、 以下の方法で表示します。

1 Web メール画面を表示し、「連絡先」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.182）

2 連絡先画面が表示されます。

連絡先を登録する

1 連絡先画面を表示 し、 ア イ コ ンを ク リ ッ
ク します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

連絡先を追加が表示されます。
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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。

入力し た内容が連絡先に追加されます。

連絡先にメールを送信する

1 連絡先画面を表示し、メールを送信する連絡
先を 「連絡先」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

2 アイ コンをク リ ッ ク します。

メ ール作成画面が表示されます。

※メールの作成／送信方法→「メールを作成／送信する」

（P.187）

 登録する項目を追加するには

「項目を追加 ...」 を ク リ ッ ク し て、 追加する項目を選
択し ます。

 

連絡先を選択 し て ア イ コ ン を ク リ ッ ク する と、

印刷用に整形された画面が表示されます。

 連絡先を検索するには

連絡先画面の右上にある検索欄にキーワー ド を入力
し て リ ターンキーを押すと、 該当する連絡先が表示

されます。 また、 アイ コ ンを ク リ ッ ク し て高度な

検索画面を表示する こ と で、 属性、 個人情報などを
指定し て連絡先を検索する こ と もできます。

 

高度な検索画面で検索結果は、 連絡先画面の左下に

ある アイ コ ンを ク リ ッ クする こ と で 「グループ」

に保存できます。 また、保存し た検索結果は、 ア

イ コ ンを ク リ ッ クする こ と で削除できます。
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連絡先を編集する

1 連絡先画面を表示し、編集する連絡先を 「連
絡先」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

連絡先の属性が表示されます。

2 「連絡先を編集」 ボタンをク リ ッ ク します。

3 必要事項を入力し、 「保存」 ボタンをク リ ッ
ク します。

入力し た内容が保存されます。

 連絡先を検索するには

連絡先画面の右上にある検索欄にキーワー ド を入力
し て リ ターンキーを押すと、 該当する連絡先が表示

されます。 また、 アイ コ ンを ク リ ッ ク し て高度な

検索画面を表示する こ と で、 属性、 個人情報などを
指定し て連絡先を検索する こ と もできます。

 

高度な検索画面で検索結果は、 連絡先画面の左下に

ある アイ コ ンを ク リ ッ クする こ と で 「グループ」

に保存できます。 また、保存し た検索結果は、 ア

イ コ ンを ク リ ッ クする こ と で削除できます。

 登録する項目を追加するには

「項目を追加 ...」 を ク リ ッ ク し て、 追加する項目を選
択し ます。

 

連絡先を選択 し て ア イ コ ン を ク リ ッ ク する と、

印刷用に整形された画面が表示されます。
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連絡先を削除する

1 連絡先画面を表示し、削除する連絡先を 「連
絡先」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

2 アイ コンをク リ ッ ク します。

本当に ... 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。

連絡先が削除されます。

連絡先を フ ァ イルから イ ンポー ト する

1 連絡先画面を表示 し、 ア イ コ ンを ク リ ッ
ク します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

連絡先を イ ンポー ト 画面が表示されます。

 連絡先を検索するには

連絡先画面の右上にある検索欄にキーワー ド を入力
し て リ ターンキーを押すと、 該当する連絡先が表示

されます。 また、 アイ コ ンを ク リ ッ ク し て高度な

検索画面を表示する こ と で、 属性、 個人情報などを
指定し て連絡先を検索する こ と もできます。

 

高度な検索画面で検索結果は、 連絡先画面の左下に

ある アイ コ ンを ク リ ッ クする こ と で 「グループ」

に保存できます。 また、保存し た検索結果は、 ア

イ コ ンを ク リ ッ クする こ と で削除できます。
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2 インポー ト する vCard 形式または CSV 形式
のフ ァ イルを指定し、 「インポー ト 」 ボタン
をク リ ッ ク します。

3 ボタンをク リ ッ ク します。

連絡先画面が表示されます。

連絡先を フ ァ イルにエクスポー ト する

1 連絡先画面を表示し、 ア イ コ ンを ク リ ッ
ク して 「すべてエクスポー ト 」 または 「選択
した連絡先をエクスポー ト 」 を選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

2 フ ァ イルのダウンロー ド 画面が表示される
ので、 任意の場所に保存します。

連絡先の内容が vCard 形式のフ ァ イルでダウンロー ド
されます。

 既存の連絡先と置き換える と きには

「ア ド レ ス帳全体と 置き換え」 にチ ェ ッ ク を入れま
す。
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グループを作成する

1 連絡先画面を表示し、 「グループ」 の ア
イ コンをク リ ッ ク します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

新しいグループを作成画面が表示されます。

2 グループ名を入力し、「保存」ボタンをク リ ッ
ク します。

グループが作成されます。

グループに連絡先を追加する

1 連絡先画面を表示し、グループに追加する連
絡先を 「連絡先」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

連絡先の属性が表示されます。

2 「グループ」 タブを選択し、 連絡先を追加す
るグループをチェ ッ ク します。

連絡先がグループに追加されます。

 連絡先を検索するには

連絡先画面の右上にある検索欄にキーワー ド を入力
し て リ ターンキーを押すと、 該当する連絡先が表示
されます。

 連絡先をグループから削除するには

「グルー プ」 タ ブ で連絡先 を 削除す る グルー プの
チ ェ ッ ク を外し ます。

 

「連絡先」 に表示されている連絡先を 「グループ」 の

グループに ド ラ ッ グ＆ ド ロ ッ プする、 または ア

イ コ ンで 「グループに割り当て」 を ク リ ッ クする こ
と でも、 連絡先をグループに追加できます。
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グループ名を変更する

1 連絡先画面を表示し、 変更するグループを
「グループ」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

2 アイ コンをク リ ッ ク して 「グループ名を
変更」 を選択します。

グループ名を変更画面が表示されます。

3 グループ名を入力し、「保存」ボタンをク リ ッ
ク します

グループ名が変更されます。

グループを削除する

1 連絡先画面を表示し、 削除するグループを
「グループ」 で選択します。

※連絡先画面の表示方法→「連絡先画面を表示する」（P.204）

 

「グループ」 のグループで連絡先を選択し、 ア イ

コ ンで 「グループから削除」 を ク リ ッ クする こ と で
も、 連絡先をグループから削除できます。
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2 アイ コンをク リ ッ ク して 「グループを削
除」 を選択します。

グループが削除されます。
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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 ２ では、 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があ り ま
す。 利用時には注意して く ださい。

管理者機能 （メ ールサー ビス）

アカウン ト 管理

アカウン ト 一括登録

制限事項と入力制限は、 2022 年 6 月 1 日時点での情報を元に作成し ています。

部署 ・ 氏名 64 文字以内、 英数字、 日本語、 または以下の記号のみ
（` ~ ! @ # $ % ^ & * ( ) _ + = - | } { [ ] ? : "" ' ; ? > < , . /）

※絵文字を含む一部の記号が正しく表示されないことがあります。

メールアカウン ト ･ ド メ イ ンを含む半角 59 文字以内、 英数字、 ハイ フ ン （ ‐  ）、 アンダーバー
（_）、 ピ リ オ ド （.） のみ

･ ハイ フ ン （ ‐ ）、 アンダーバー （_）、 ピ リ オ ド （.） を連続で使用し た り、 先
頭や末尾の文字に使用し た りする こ とはできません。

･ postmaster は、 メ ールアカウン ト と し て指定できません。

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、 英数字と一部の記号 （! $ % * - . ? @ ^ _ ~） のみ
･ 大文字、 小文字、 数字または記号を、 1 文字以上ずつ含める必要があ り ま

す。 英字のみ、 数字のみ、 記号のみなどのパスワー ドは設定できません。
･ メ ールア ド レスのア ッ ト 記号 （@） の左側部分と同じ文字列、 ド メ イ ン名の

最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定できません。

CSV フ ァ イル ･ 文字コー ド には、 Shift-JIS か UTF-8 （BOM な し） を使用し て く だ さい。
･ 部署 ・ 氏名、 メ ールカウン ト 、 パスワー ド の順にデータ を入力し て く だ さ

い。 すべて必須項目です。
･ すでに存在し ているア カウン ト 名と同じ ア カウン ト 名が入力されていた場

合、 エラーにな り ます。

部署 ・ 氏名 ･ 64 文字以内、 英数字、 日本語、 および以下の記号のみ
` ~ ! @ # $ % ^ & * ( ) _ + = - | } { [ ] \ : " ' ; ? > < . /

※絵文字を含む一部の記号は正しく表示されないことがあります。

メールアカウン ト ･ ド メ イ ンを含む半角 59 文字以内、 英数字、 ハイ フ ン （ ‐  ）、 アンダーバー
（_）、 ピ リ オ ド （.） のみ

･ ハイ フ ン （ ‐  ）、 アンダーバー （_）、 ピ リ オ ド （.） を連続で使用し た り、 先
頭や末尾の文字に使用し た りする こ とはできません。

･ postmaster は、 メ ールアカウン ト と し て指定できません。

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、 英数字と一部の記号 （! $ % * - . ? @ ^ _ ~） のみ
･ 大文字、 小文字、 数字または記号を、 1 文字以上ずつ含める必要があ り ま

す。 英字のみ、 数字のみ、 記号のみなどのパスワー ドは設定できません。
･ メ ールア ド レスのア ッ ト 記号 （@） の左側部分と同じ文字列、 ド メ イ ン名の

最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定できません。
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迷惑メール共通フ ィ ルタ

■ フ ィ ルタの設定

■受信許可リ ス ト の設定

送信メール保管

メーリ ング リ ス ト

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 50 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。

受信許可件名 1 つの条件につき 50 文字以内

条件数 1 つの入力項目につき、 100 件まで

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、英数字、ハイ フ ン （-）、アンダーバー（_）、ピ リ オ ド （.）のみ
･ 英字と数字をそれぞれ含める必要があ り ます。 英字のみ、 数字のみのパス

ワー ドは設定できません。
･ 送信メ ール保管のログイ ン ID と同一の文字列はパスワー ド に指定できませ

ん。
･ ド メ イ ン名の最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定でき

ません。

メーリ ング リ ス ト ア ド レス ･ ド メ イ ンを含む半角 59 文字以内、 英数字、 ハイ フ ン （ ‐ ）、 アンダーバー
（_）、 ピ リ オ ド （.） のみ

･ ハイ フ ン （ ‐ ）、 アンダーバー （_）、 ピ リ オ ド （.） を連続で使用し た り、 先
頭や末尾の文字に使用し た りする こ とはできません。

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
･ ハイ フ ン （ ‐ ）、 アンダーバー （_）、 ピ リ オ ド （.） を連続で使用し た り、 先

頭や末尾の文字に使用し た りする こ とはできません。

通し番号 ･ 最大値は 99999。 これを超える と、 先頭にアルフ ァベ ッ ト が付加され 00001
から始ま り ます （例 :a00001）。

･ 通し番号はリ セ ッ ト できません。
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管理者機能 （Web サービス）

データベース

FTP パスワードの変更

アクセス制限

エラーページ設定

DNS レ コード設定

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、英数字、ハイ フ ン （-）、アンダーバー（_）、ピ リ オ ド （.）のみ
･ 大文字、 小文字、 数字または記号を、 1 文字以上ずつ含める必要があ り ま

す。 英字のみ、 数字のみ、 記号のみなどのパスワー ドは設定できません。
･ ド メ イ ン名の最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定でき

ません。

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、 英数字と一部の記号 （! $ % * - . ? @ ^ _ ~） のみ
･ 大文字、 小文字、 数字または記号を、 1 文字以上ずつ含める必要があ り ま

す。 英字のみ、 数字のみ、 記号のみなどのパスワー ドは設定できません。
･ メ ールア ド レスのア ッ ト 記号 （@） の左側部分と同じ文字列、 ド メ イ ン名

の最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定できません。

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 ～ 16 文字、英数字、ハイ フ ン （-）、アンダーバー（_）、ピ リ オ ド （.）のみ
･ 大文字と小文字は区別されます。

フ ァ イル ･ フ ァ イル名は、 拡張子を含めて 120 文字以内
･ フ ァ イルサイズは 512bytes ～ 500KB （512bytes 以下では、 エラーページが

表示されないこ とがあ り ます）。
･ 利用できる拡張子は html または htm のみ
･ エ ラーページを 「無効にする」 と し た場合、 作成し たすべてのエ ラーペー

ジのフ ァ イルがサーバから削除され、 デフ ォル ト のエ ラーページが表示さ
れます。

･ FTP 接続で直接エラーページのフ ァ イルを削除する と、 エラーが発生し た
場合にデフ ォル ト の 「ページが見つかり ません」 エ ラーページが表示され
ます。 このと きには再度エ ラーページのフ ァ イルをア ッ プロー ド し て く だ
さい。

反映時間 ･ 変更し たレ コー ドの反映は、下記のタ イ ミ ングで行われます（24 時間表記）。
設定時間 ： 反映時間
0:00 ～ 7:59 ： 当日 9:00
8:00 ～ 10:59 ： 当日 12:00
11:00 ～ 13:59 ： 当日 15:00
14:00 ～ 16:59 ： 当日 18:00
17:00 ～ 19:59 ： 当日 21:00
20:00 ～ 23:59 ： 翌日 3:00

･ キャ ッ シュの保存時間 （TTL） は 6 時間です。

※お客様の環境によっては、設定された情報に反映されるまでに時間がかかることがあ

ります。あらかじめご了承ください。
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サブ ド メ イン設定

CSR の作成

ホス ト 名 ･ 下記のホス ト 名はシステムで使用し ているため、 変更 ・ 削除はできません。
amsub、 cgi、 cgi3、 cgi4、 cus4、 ftp、 imap、 manage、 mysql、 pop、 sauth、 smtp、
wdx、 wdx4、 wdxm、 webmail、 webstats

･ 半角英数字、 ハイ フ ン （-） 、 ピ リ オ ド （.） のみ
･ ホス ト 名は 2 階層まで設定できます （例 ： host.sub.demodemo.jp）。
･ 外部サーバ （他社ホステ ィ ング ・ 自社サーバ） への変更が可能です。
･ www 無し と www は、 常に表示されます。

※削除後に再設定する場合は アイコンをクリックしてください。

･ www無しは、URL を「http://お客様ド メ イ ン名/」とする場合に設定 く だ さい。
･ アルフ ァ メ ール ２ を複数ご契約の場合、 別契約のアルフ ァ メ ール ２ の Web

ゾーンへ変更する こ とはできません。
･ 同じ ホス ト 名の複数登録 （ラウン ド ロビン） はできません。

レ コード ･ 変更可能なレ コー ドは、 「A」 と 「CNAME」 のみ
･ レ コー ド種別が 「A」 の場合は IP ア ド レス （例 ： 216.230.252.2）、 「CNAME」

の場合はホス ト 名 （例 ： sub.demodemo.jp） を指定 く ださい。
･ CNAME レ コー ドは、他社ホステ ィ ングなどで IP ア ド レスが明確でない場合

（IP ア ド レスが固定されていない等） に利用し て く ださい。

※www 無しに CNAME レコードを登録することはできません。

･ www 無し と www には、 アルフ ァ メ ール ２ のサーバが設定されている場合
「アルフ ァ メ ール ２ 」、何も設定されていない場合 「未設定」 が表示されます。

･ TXT レ コー ドは 「有効」 または 「無効」 のみが設定できます。

※お客様任意の IP アドレスへの変更・追加はできません。

･ 同じ レ コー ドの複数登録はできません。

ホス ト 名 ･ 下記のホス ト 名はシステムで使用し ているため、 変更 ・ 削除はできません。
amsub、 cgi、 cgi3、 cgi4、 ftp、 imap、 manage、 mysql、 pop、 sauth、 smtp、 wdx、
wdx4、 wdxm、 webmail、 webstats、 www

･ 半角英数字、 ハイ フ ン （-）、 ピ リ オ ド （.） のみ
･ ホス ト 名は 2 階層まで設定できます （例 ： host.sub.domainname.com）。

指定先 ･ 指定先は事前に FTP ソ フ ト で作成し てお く 必要があり ます。
･ 指定先のフ ォルダ名は 225 文字以内
･ 指定先は 2 階層まで選択できます （例 ： /sub/sub2）。

DNS 設定 ･ 割り当て されたサブ ド メ イ ンの利用先が 「DNS レ コー ド設定」 で正し く 設
定されていない場合、 ブラウザから正常に閲覧できません。

･ DNS レ コー ド設定の内容が誤っている場合、 ブ ラウザから正常に閲覧でき
ません。

コモンネーム ･ 契約されたサブ ド メ イ ンなどで コ モンネームに 「www」 を付与し ない場合
は、 下段の 「契約ド メ イ ン名」 を選択し て く だ さい。

･ 設定可能な SSL サーバ証明書は、 どち らか一方のコモンネームのみにな り
ます （例 ： https://www.example.com）。

組織名 ･ 2 ～ 64 文字
･ 証明書が対応 し ている場合、 日本語での表記も可能です （例 ： COMPANY

NAME 　 株式会社○×商事） 。 日本語表記が可能な対象項目や登録方法は各
認証局の証明書によ り異な り ます。 詳し く は利用する認証局に確認し て く
ださい。

部門名 ･ 64 文字以内
･ 証明書が対応し ている場合、日本語での表記も可能です（例：Public Relations

Dept 　 広報部）。 日本語表記が可能な対象項目や登録方法は各認証局の証明
書によ り異な り ます。 詳し く は利用する認証局に確認し て く だ さい。

都道府県名／市区町村名 ･ 64 文字以内
･ 証明書が対応し ている場合、 日本語での表記も可能です （例 ： Tokyo ／

Chiyoda-ku 　 東京都／千代田区） 。 日本語表記が可能な対象項目や登録方法
は各認証局の証明書によ り異な り ます。 詳し く は利用する認証局に確認し
て く ださい。
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補足－制限事項－ ご利用における制限事項と入力制限一覧

アクセス統計

利用者機能

アカウン ト 設定

自動返信

転送設定

迷惑メールフ ィ ルタ

■ フ ィ ルタの設定

■受信許可リ ス ト の設定

1 ページに表示する行数 半角数字のみ

パスワード ･ 半角 6 ～ 16 文字、 英数字と一部の記号 （! $ % * - . ? @ ^ _ ~） のみ
･ 大文字、 小文字、 数字または記号を、 1 文字以上ずつ含める必要があ り ま

す。 英字のみ、 数字のみ、 記号のみなどのパスワー ドは設定できません。
･ メ ールア ド レスのア ッ ト 記号 （@） の左側部分と同じ文字列、 ド メ イ ン名の

最初のピ リ オ ド （.） よ り も前の部分と同じ文字列は設定できません。

本文 半角 1000 文字以内

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 ～ 6 文字、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

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 50 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。

受信許可件名 1 つの条件につき 50 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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Web メ ール

メールの作成／返信／転送

メール送受信

宛先 （To）、 コ ピー （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 添付可能なフ ァ イルのサイズは 10MB 以内

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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補足－制限事項－ ホームページの作成について

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説明します。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

https://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」 （P.81）

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.138） 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。

https://www.alpha-mail.jp/
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CGI のご利用について
CGI を利用する際の基本的な情報を説明します。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

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

Perl、 Ruby、 Python の対応バージ ョ ン
対応バージ ョ ンは、 Web サーバ環境画面で確認できます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境」 （P.81）

※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。

利用でき 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、 「エラーログを確認する」 （P.124） を参照し て 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 ２ 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。

https://www.alpha-mail.jp/
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PHP のご利用について
PHP を利用する際の基本的な情報を説明し ます。

最新の情報は、 下記会員サイ ト にて公開しています。

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

PHP の対応バージ ョ ン
対応バージ ョ ンは、 Web サーバ環境画面で確認できます。
※ Web サーバ環境画面の表示方法→ 「Web サーバ環境」 （P.81）

※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。

利用でき 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。

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