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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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