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1. JoruriPWM のログイン 

 

JoruriMail2022 を利用するには、JoruriPWM にログインする必要があります。 

JoruriMail2022 は、JoruriPWM のアプリケーションのひとつです。 

JoruriPWM の URL は、デモサイトの場合、 

https://public.teambridge.jp/pwm/login です。 

JoruriPWM の URL にアクセスすると、ログイン画面が表示されます。 

ログイン画面に BASIC 認証を設定している場合は、BASIC 認証のユーザー名とパスワードを入力

し、BASIC 認証を認証後に JoruriPWM のログイン画面にアカウントを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JoruriMail2022 は PC 版の場合は最終アクセスから 1 日間、モバイルの場合は最終アクセスから

1 時間の間、ログイン情報を保持していますので、一度ログインすると同じ端末の同じ Web ブラウザ

からアクセスした場合、再度ログインするという手間を省けます。 
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2. JoruriMail2022 の起動 

 

JoruriPWM にログインすると、JoruriMail2022 の受信メール一覧画面が表示されます。 

 

 

JoruriMail2022の画面が表示されない場合は、画面左上のドロップダウンにて[メール]を選択し、

アプリケーションを JoruriMail2022 に切り替えてください。 

 

 

ログイン後に起動するアプリケーションの設定は以下になります。 
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3. 基本的な画面の構成 

 

通常の利用では、受信メール一覧画面をベースに各種の操作を行います。 

 

 

  

 

 

 

 

 

ヘッダー 

 

左から 

・今日の日付 

・メールアドレス・・・現在の差出人のメールアドレスが表示されます。 

複数のアカウントを利用する場合は、ここで差出人のアドレスを選択します 

・テナント名・・・ログインしているテナントの名称が表示されます。 

・所属・・・・・・・ログインユーザーの所属が表示されます 

・ユーザー名・・・・ログインしたユーザー名が表示されます。ユーザー名にカーソルを置くと、 

プルダウンに[ログアウト]が表示されます 

  

ヘッダー グローバルナビ ドロップダウン 

ツリー 

メイン 
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ドロップダウン、ツリー 

［上段］ 

現在開いているアプリケーションが表示されます。 

上段のドロップダウンを開くと左ツリーに JoruriPWM で利用できるアプリケ

ーションが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［下段］ 

現在選択しているグローバルナビが表示されます。 

下段のドロップダウンを開くと左ツリーに各グローバルナビに関する項目が表

示されます。 

 

[ブックマーク]については、「6-4-11 フォルダーをブックマークに登録する」を

ご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドロップダウンを開いた状態でドロップダウンを押下すると、ツリーが縮小されます。再度、ドロップ

ダウンを押下するとツリーが展開されます。 
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グローバルナビ 

 

 

第一階層 第二階層 内容 

メール 

受信 受信メールの表示、新規メール・返信メールの作成 

下書き 下書きメールの表示、新規メール・下書きメールの作成 

送信 送信メールの表示、新規メール・再送メールの作成 

送受信 受信メール、送信メールの表示、新規メール・返信メール・再送

メールの作成 

広告メール 広告メールの表示、登録 

迷惑メール 迷惑メールの表示、登録 

ごみ箱 削除メールの表示、復元 

設定 各メールボックスの設定 

アドレス帳 

社員 社員名簿アプリケーションに登録しているアドレスの表示、新規

メールの作成 

顧客 顧客名簿アプリケーションに登録しているアドレスの表示、新規

メールの作成 

リスト メーリングリストアプリケーションに登録しているアドレスの表

示、新規メールの作成 

共有 共有アドレス帳アプリケーションに登録しているアドレスの表

示、新規メールの作成 

個人 個人アドレス帳アプリケーションに登録しているアドレスの表

示、新規メールの作成 

広告メール 広告メールに登録したアドレスの表示 

迷惑メール 迷惑メールに登録したアドレスの表示 

許可リスト 受信を許可したアドレスの表示 

拒否リスト 受信を拒否したアドレスの表示 

フォルダー 個人 フォルダーの作成、表示 

フィルター 個人 フィルターの作成、表示 

ツール 
メール メールの一括操作 

設定 mailto プロトコルの設定 

 

内容の詳細については「3-1[グローバルナビ]メール」～「3-5[グローバルナビゲーション]ツール」

をご覧ください。 

 

メイン 

選択したグローバルナビゲーションの操作を行う画面が表示されます。 
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3-１[グローバルナビ]メール 

 

メールの送受信、未既読管理などを行うことができます。 

[受信][下書き][送信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱]に分類します。 

 

上記のメールボックスはメイン画面がメール一覧エリアとメール詳細エリアに分かれています。メー

ルを選択すると、メール詳細エリアにメールの内容が表示されます。メールが選択されていない場

合、メール詳細エリアはメモ欄となっています。「6-4-6 メモを入力する」をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面タイトル 

画面タイトル 

メール一覧エリア 

メール詳細エリア（メール未選択時はメモ欄） 
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表示形式を選択した場合、末尾に表示されます。 

 

メール一覧エリア 

メール一覧が表示されます。メール一覧エリアは高さの変更が可能です。メール一覧エリアの底辺に

カーソルを持っていくと↕に変わるので、その状態で上下にドラッグしてください。 

見出し、ボタンについては、メールの種類ごとに表示される項目が異なるので、「3. 基本的な画面の

構成」の各グローバルナビのページをご覧ください。 

 

メール詳細エリア 

メール一覧エリアで選択したメールの内容が表示されます。ボタンについては、メールの種類ごとに

表示される項目が異なるので、「3. 基本的な画面の構成」の各グローバルナビのページをご覧くだ

さい。 

差出人・・・・・差出人を表示します 

日付・・・・・・受信、送信した日付を表示します 

メール ID ・・・システム内でユニークです。受信者が複数の場合でも同じメール ID になります。同じ

システム内からの送受信の場合、送信メールと受信メールは同じメール ID になりま

す 

宛先・・・・・・宛先を表示します 

件名・・・・・・件名を表示します 

添付・・・・・・添付ファイルがあれば表示します。「6-3 添付ファイルを確認・保存する」をご覧ください 

本文・・・・・・本文を表示します 
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3-１-１受信 

 

Joruri Mail 2022 を起動すると受信メール一覧画面が表示されます。 

メール>受信 を開いたときに表示される画面です。 
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3-１-１-１受信メール一覧エリア 

 

未読のメールは太字で表示されます。 

デフォルトではメールは新しい日付順に表示されます。 

 

― ボタン  

受信 

メールを受信します。 

 

作成 

メールの新規に作成する画面を初期設定では別ウィンドウで表示します。「5-1 メールを新規作成す

る」をご覧ください。 

 

削除 

選択したメールをごみ箱に移動します。「6-1 メールを削除する」をご覧ください。 

 

広告/迷惑▾ 

選択したメールを広告/迷惑に移動します。「4-2-1-1 迷惑メール、広告メールを登録する」をご覧く

ださい。 

 

設定▾ 

既読にする・・・メールを既読にします 

未読にする・・・メールを未読にします 

非表示にする・・設定を有効にしていると表示されます。メールを非表示画面に移動します。「6-4-1

メールを非表示にする」をご覧ください 

表示にする・・・設定を有効にしていると表示されます。メールを表示画面に移動します。「6-4-1 メ

ールを非表示にする」をご覧ください 

保存する・・・・メールを保存します。「6-4-4 メールを保存する」をご覧ください 

移動する・・・・メールを移動します。「6-4-5 メールを移動する」をご覧ください 

空にする・・・・ごみ箱内を空にします。「7-2 メールを完全に削除する」をご覧ください 

  

ボタン 

見出し 
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ラベル▾ 

メールにラベルを設定します。「6-4-13 メールにラベルをつける]をご覧ください。 

初期設定では、要返信、重要、処理中、処理完了、ToDo の 5 つのラベルが表示されます。 

変更方法は「3-1-8-13 ラベル」をご覧ください。 

 

要返信・・・要返信のラベルを設定します。 

重要・・・重要のラベルを設定します。 

処理中・・・処理中のラベルを設定します。 

処理完了・・・処理完了のラベルを設定します。 

ToDo・・・ToDo のラベルを設定します。 

すべて解除・・・ラベルをすべて解除します。 

 

表示▾ 

メール一覧の表示形式を決定します。 

(ア) 縦分割・横分割 

メール一覧エリアとメール詳細エリアの位置が選択できます。[受信][下書き][送信][送受

信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱]のどの表示ボタンで選択してもすべてのメール画面で

適用されます。 

(イ) 未読 

未読のメールを表示します。 

(ウ) 非表示 

設定を有効にしていると表示されます。表示・非表示の画面を切り替えます。設定で追加できま

す。詳細は「6-4-1 メールを非表示にする」をご覧ください。 

(エ) To 

宛先に自分のメールアドレスが入っているメールを表示します。 

(オ) Cc 

Cc、Bcc の宛先に自分のメールアドレスが入っているメールを表示します。 

(カ) スレッド展開・スレッド折り畳み 

設定を有効にしていると表示されます。メールをスレッド展開します。設定で追加できます。詳

細は「6-4-2 メールをスレッド表示にする」をご覧ください。 

 

（イ）～（カ）で選択した表示内容はタイトルに表示されます。 

（エ）～（カ）についてはどれか一つのみ選択できます。 

 

添付▾ 

添付ファイルがあるメールのみを表示します。添付ファイルの種類を指定して絞り込めます。 

詳細は「6-3 添付ファイルを確認・保存する」をご覧ください。 

 

検索 

メールの検索ができます。詳細は「6-2 メールを検索する」をご覧ください。 
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― 見出し ―  

□チェックボックス 

チェックをいれたメールを対象とします。 

「6-4-10 複数のメールにチェックを入れる」をご覧ください。 

 

★スター 

スターをつけたメールはメール一覧上層部に表示されます。 

「6-4-7 メールにスターをつける」をご覧ください。 

 

DISP／HIDE 

非表示設定を有効にすると表示されます。 

見出しの DISP（または HIDE）を押下すると、表示・非表示の画面が切り替わります。 

「6-4-1 メールを非表示にする」をご覧ください。 

 

件名 

件名が表示されます。件名の表示形式を変えることができます。 

「3-1-8-8 一覧」をご覧ください。 

見出しの件名を押下すると昇順→降順→デフォルトの順で並び替えができます。 

 

添付（[添付▾]ボタンで添付ファイルを選択時） 

見出しの[件名]の列が添付ファイル名に変わり、添付ファイル名が表示されます。 

 

差出人 

差出人が表示されます。 

見出しの差出人を押下すると昇順→降順→デフォルトの順で並び替えができます。 

 

日付 

メールを送信した日時が表示されます。 

見出しの日付を押下すると昇順→降順→デフォルトの順で並び替えができます。 
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3-１-１-２受信メール詳細エリア 

 

受信メール一覧エリアで選択したメールの内容が表示されます。 

 

 

― ボタン  

返信▾ 

返信用メール作成画面を表示します。 

「5-5 返信する」をご覧ください。 

 

転送 

転送用メール作成画面を表示します。 

「5-6 転送する」をご覧ください。 

 

削除 

ごみ箱に移動します。 

「6-1 メールを削除する」をご覧ください。 

 

移動▾ 

メールを移動します。 

「6-4-5 メールを移動する」をご覧ください。 

 

表示▾ 

表示したメールに関係するメールをスレッド表示します。設定で追加できます。 

「6-4-2 メールをスレッド表示にする」をご覧ください。 

  

ボタン 
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その他▾ 

保存・・・・・・・メールを保存します。「6-4-4 メールを保存する」をご覧ください 

ヘッダー表示・・・ヘッダーを表示します 

ソース表示・・・・ソースを表示します 

印刷・・・・・・・表示された詳細エリアを印刷します 

 

ラベル▾ 

メールにラベルを設定します。「6-4-13 メールにラベルをつける」をご覧ください。 
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3-１-２下書き 

 

メール>下書き を開いたときに表示される画面です。 
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3-１-２-１下書きメール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 
 

― ボタン  

作成 削除 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

宛先 

宛先（To）のアドレスが表示されます。Cc、Bcc のみの場合は空白になります。 

見出しの宛先を押下すると昇順→降順→デフォルトの順で並び替えができます。宛先が空白のメー

ルは昇順だと一番上に、降順では一番下にソートされます。 

  

ボタン 

見出し 
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3-１-２-２下書きメール詳細エリア 

 

下書きメールの内容が表示されます。 

 

 

― ボタン  

編集 

表示されている内容が反映された状態でメール作成画面を表示します。 

操作方法は「5-1 メールを新規作成する」と同じです。 

 

削除 移動▾ 表示▾ その他▾ ラベル▾ 

「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 
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3-１-３送信 

メール>送信 を開いたときに表示される画面です。 
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3-１-３-１送信メール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 

 

― ボタン  

作成 削除 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

宛先 

宛先が表示されます。 

見出しの宛先を押下すると昇順→降順→デフォルトの順で並び替えができます。 

  

ボタン 

見出し 
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3-１-３-２送信メール詳細エリア 

 

送信メールの内容が表示されます。 

 

 

― ボタン  

追伸▾ 

追伸メール作成画面を表示します。「5-7 追伸する」をご覧ください。 

 

転送 

転送メール作成画面を表示します。「5-6 転送する」をご覧ください。 

 

再送 

再送メール作成画面を表示します。操作方法は「5-1 メールを新規作成する」と同じです。 

 

削除 移動▾ 表示▾ その他▾ ラベル▾ 

「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 
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3-１-４送受信 

 

メール>送受信 を開いたときに表示される画面です。送受信は受信メールと送信メールを同じ画面

で表示します。 
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３-１-４-１送受信メール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 

 

― ボタン  

受信 作成 削除 広告/迷惑▾ 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 差出人 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

 

 

３-１-４-２送受信メール詳細エリア 

 

メール一覧画面で受信メールを選択した場合は「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 

メール一覧画面で送信メールを選択した場合は「3-1-3-2 送信メール詳細エリア」をご覧ください。 

 

 

  

ボタン 

見出し 
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3-１-５広告メール 

 

メール>広告メール を開いたときに表示される画面です。 

 

 

   

  

広告業者<aaaaa@bbbb.com> 
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3-１-５-１広告メール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 

 

― ボタン  

削除 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

広告メール解除 

広告メールを解除します。「4-2-1-4 迷惑メール、広告メールの登録を解除する」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 差出人 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

 

 

3-１-５-２広告メール詳細エリア 

 

「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 

  

広告業者<aaaaa@bbbb.com> 

広告ドットコム<ccccc@dddd.com> 

ボタン 

見出し 
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3-１-６迷惑メール 

 

メール>迷惑メール を開いたときに表示される画面です。 

 

  

迷惑業者<aaaaa@bbbb.com> 

迷惑ドットコム<aaaaa@bbbb.com> 



25 

 

3-１-６-１迷惑メール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 

 

― ボタン  

削除 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-4-1-1 メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

広告メール登録 

広告メールに登録します。「4-2-1-3 登録した迷惑メールを広告メールに変更する」をご覧くださ

い。 

 

迷惑メール解除 

迷惑メールを解除します。「4-2-1-4 迷惑メール、広告メールの登録を解除する」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 差出人 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

振分日 

迷惑メールに振り分けた日を表示します。 

 

 

 

3-１-６-２迷惑メール詳細エリア 

 

「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 

 

  

 

 

 

  

迷惑ドットコム<aaaaa@bbbb.com> 

迷惑業者<aaaaa@bbbb.com> 

迷惑業者<aaaaa@bbbb.com> 

ボタン 

見出し 
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3-１-７ごみ箱 

 

メール>ごみ箱 を開いたときに表示される画面です。 
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３-１-７-１ごみ箱メール一覧エリア 

 

デフォルトは新しい日付順に表示されます。 

 

 

― ボタン  

削除 設定▾ ラベル▾ 表示▾ 添付▾ 検索 

「3-1-1-1 メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

復元 

メールを復元します。「7-1 削除したメールを復元する」をご覧ください。 

 

― 見出し ― 

□チェックボックス ★スター DISP／HIDE 件名 添付 差出人 日付 

「3-1-1-1 受信メール一覧エリア」をご覧ください。 

 

削除日 

削除した日を表示します。 

 

 

 

３-１-７-２ごみ箱メール詳細エリア 

 

「3-1-1-2 受信メール詳細エリア」をご覧ください。 

 

 

 

 

  

ボタン 
見出し 
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3-１-８設定 

 

メール>設定 を開いたときに表示される画面です。 

設定はシステム管理者により一括で設定している場合と、個人で設定できるよう設定している場合

があります。 

 

 

以下では左ツリーの各項目を説明します。 
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３-１-８-１アカウント 

 

送信可能なメールアカウントが表示されます。 

アカウント一覧の行を押下すると、編集画面が表示されます。 

 

 

■編集画面 

 
 

送信者名・・・・・・・・・指定できます 

送信者メールアドレス・・・指定できます 

表示順・・・・・・・・・・一覧エリアの表示順を決定します 

既定・・・・・・・・・・・一人だけ[既定にする]を選択できます。ログインした時に「既定にする」を選択した

アカウントで表示されます。ほかのアカウントは[既定にしない]に自動的に変更さ

れます 

 

― ボタン  

一覧 

アカウント一覧画面に戻ります。 

更新 

編集した内容で更新します。 

 

アカウントの追加はシステム管理者が行います。 

 
行を押下 
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３-１-８-２サーバー 

 

受信、送信のサーバーを設定する画面が表示されます。 
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３-１-８-３受信 

 

受信メールを設定する画面が表示されます。 

 

 

基本情報 

定期取込・・・・・サーバーから定期的に取り込む時間を設定します。 

定期取込しない、１分毎、5 分毎、10 分毎、20 分毎、30 分毎、1 時間毎、2 時間毎、

4 時間毎、6 時間毎、8 時間毎、12 時間毎、1 日毎、から選択できます 

受信時の動作・・・サーバーのメールの削除を設定します。チェックを入れていても、日数欄が空白の

場合は削除しません 

 

重複メール 

自動削除・・・重複したメールを削除します。「4-2-4 重複メールを削除する」をご覧ください 

 

迷惑メール 

受信時の移動先・・・迷惑メールの移動先を[迷惑メール]か[ごみ箱]のどちらか選択できます 

 

通知 

新着メール通知・・・新着メールをデスクトップに通知するか設定します。JoruriMail2022 にログイ

ンしている間のみデスクトップに通知されます 

 

― ボタン  

更新 

上記に変更があれば更新します。 
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３-１-８-４送信 

 

送信メールを設定する画面が表示されます。 

 

 

基本情報 

文字コード・・・・・・Unicode(UTF-8)、日本語(ISO-2022-JP)、欧米(ISO-8859-1)、欧米

(ISO-8859-15)、中欧(ISO-8859-2)、バルト諸国(ISO-8859-13)、バ

ルト諸国(ISO-8859-4)、バルト諸国(Windows-1257)、ギリシャ語(ISO-

8859-7)、ヘブライ語(ISO-8859-8)、ヘブライ語(Windows-1255)、ト

ルコ語(ISO-8859-9)、キリル文字(ISO-8859-5)、キリル文字(KOI8-R)、

キリ ル 文字 (KOI8-U) 、キリ ル 文字 (Windows-1251) 、簡 体字中 国語

(GB2312)、簡体字中国語(GBK)、繋体字中国語(Big5)、韓国語(EUC-

KR)、タイ語(TIS-620)、タイ語(Windows-874)、から選択できます 

添付ファイル名・・・MIME 形式、RFC2231 形式、から選択できます 

送信先アドレス・・・メール送信時に、送信先アドレスがアドレス帳へ登録されているかどうかの確認

を設定できます。 

 

遅延送信 

遅延時間・・・なし、10 秒、20 秒、30 秒、60 秒、から選択できます 

 

個別送信 

個別送信・・・すべての送信メールを宛先ごとにメールを送信する設定ができます。送信メールごとに

個別送信の設定を行う場合は「5-9-2 複数の宛先に個別に送信する」をご覧ください 

 

― ボタン  

更新 

上記に変更があれば更新します。  
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３-１-８-５作成 

 

メール作成画面を設定する画面が表示されます。 

 
 

基本情報 

画面・・・・・・・・・[新しいウィンドウで開く][新しいタブで開く][同じウィンドウで開く]から選択できま

す 

ウィンドウの位置・・・座標を設定します 

差出人の形式・・・・・[氏名とメールアドレス][メールアドレスのみ]から選択できます 

宛先の形式・・・・・・[氏名とメールアドレス][メールアドレスのみ]から選択できます 

本文の形式・・・・・・[テキスト形式][HTML 形式]から選択できます 

 

返信 

返信本文・・・元のメールの本文を引用するか設定します 

署名・・・・・返信メールに既定の署名を挿入するか設定します 

署名の作成は「5-9-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 

定型文・・・・返信メールに既定の定型文を挿入するか設定します 

定型文の作成は「5-9-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 

 

転送 

署名・・・・転送メールに既定の署名を挿入するか設定します 

署名の作成は「5-9-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 

定型文・・・転送メールに既定の定型文を挿入するか設定します 

定型文の作成は「5-9-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 
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確認画面 

確認画面・・・送信前に確認画面を表示するか設定できます 

 

― ボタン  

更新 

変更があれば更新します。 
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３-１-８-６作成>署名 

 

作成した署名の一覧が表示されます。 

■一覧画面 

 

― ボタン  

作成 

作成画面を表示します。 
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■作成画面 

 

 

基本情報 

タイトル・・・署名のタイトルを入力します 

内容・・・・・署名の内容を入力します 

既定・・・・・1 つのみ[既定にする]を選択できます。ほかの署名は[既定にしない]に自動的に変更さ

れます 

 

― ボタン  

一覧 

一覧画面に戻ります。 

 

登録 

入力した内容で登録します。登録後は一覧画面が表示されます。 
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署名一覧から編集したい行を押下すると、詳細画面が表示されます。 

■詳細画面 

 

 

― ボタン  

一覧 

一覧画面に戻ります。 

編集 

編集画面を表示します。 

削除 

現在の署名を削除します。削除後は一覧画面が表示されます。 
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■編集画面 

 

 

基本情報 

作成画面と同じです。 

 

― ボタン  

一覧 

一覧画面に戻ります。 

 

詳細 

詳細画面に戻ります。 

 

更新 

変更があれば更新します。更新後は一覧画面が表示されます。 
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３-１-８-７作成>定型文 

 

作成した定型文の一覧が表示されます。編集したい行を押下すると、詳細画面が表示されます。 

 

■一覧画面 

 

 

― ボタン  

作成 

定型文作成画面を表示します。 
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■作成画面 

 

 

基本情報 

タイトル・・・定型文のタイトルを入力します 

内容・・・・・定型文の内容を入力します 

既定・・・・・定型文 1 つだけ[既定にする]を選択できます。ほかの定型文は[既定にしない]に自動的

に変更されます 

 

― ボタン  

一覧 

定型文一覧画面に戻ります。 

 

登録 

入力した内容で登録します。登録後は一覧画面が表示されます。 
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■詳細画面 

 

 

― ボタン  

一覧 

定型文一覧画面に戻ります。 

 

編集 

編集画面を表示します。 

 

削除 

定型文を削除します。削除後は一覧画面が表示されます。 
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■編集画面 

 

 

基本情報 

作成画面と同じです。 

 

― ボタン  

一覧 

定型文一覧画面に戻ります。 

 

詳細 

定型文詳細画面に戻ります。 

 

更新 

変更があれば更新します。更新後は一覧画面が表示されます。 
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３-１-８-８一覧 

 

各メールボックスのメール一覧を設定する画面が表示されます。 

 

 

基本情報 

件数・・・・・・・一度に取り込む件数を設定します 

高さ・・・・・・・メール一覧に表示するメールの件数を設定します 

件名表示・・・・・[1 行で表示][折り返して表示]から選択できます 

件名省略表示・・・メーリングリストのタイトルが省略されます 

 

画面自動更新 

更新間隔・・・自動更新を行う間隔を設定します 

猶予時間・・・自動更新をキャンセルする時間を設定します 

 

― ボタン  

更新 

内容に変更があると更新されます。 
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３-１-８-９一覧>[受信][下書き][送信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱] 

 

各メールボックスのメール一覧を設定する画面が表示されます。 

 

 

基本情報 

スレッド表示を設定します。「6-4-2 メールをスレッド表示にする」をご覧ください。 

 

非表示 

非表示を設定します。「6-4-1 メールを非表示にする」をご覧ください。 

 

― ボタン  

更新 

内容に変更があると更新されます。 

 

 

送受信のみ、チャット表示の設定項目があります。 

 

「6-4-3 メールをチャット表示にする」をご覧ください。 
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３-１-８-１０詳細 

 

各メールボックスのメール詳細を設定する画面が表示されます。 

 
 

基本情報 

本文の高さ・・・・・・・[内容に合わせる][ウィンドウに合わせる]から選択できます 

HTML メールの表示・・・[HTML 形式][テキスト形式]から選択できます。[表示形式を変更不可に

する]を有効にすると、表示形式を変更不可にできます 

 

添付ファイル設定 

オフィスファイル・・・オフィスファイルを PDF 化して表示します 

 

サムネイル設定 

サムネイルサイズ・・・[ウィンドウ幅に合わせる][128px][256px][512px]から選択できます 

画面ズーム・・・・・・有効にすると、画像ズーム機能が使用できます 

動画自動再生・・・・・有効にすると、動画を自動再生します 

 

表示設定 

送信元ドメイン認証・・・有効にすると、送信元ドメイン認証情報を表示します 

 

― ボタン  

更新 

変更があれば更新します。 
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３-１-８-１１全般 

 

メール全般の設定をします。 

 

 

容量制限 

最大容量・・・メールを受信できる容量です 

最大メール数・・・保存できるメールの件数です 

警告表示・・・入力した数値の割合を超過すると警告が表示されます 

 

保護 

スター付きメール・・・有効にするとスター付きメールの移動と削除を禁止します 

 

― ボタン  

更新 

変更があれば更新します。 
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３-１-８-１２全般>[受信][下書き][送信][送受信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱] 

 

各メールの全般を設定する画面を表示します。 

 

 

自動削除 

メール自動削除・・・チェックを入れると下記に入力した日数を超過したメールを毎日 0 時に自動で

完全に削除します 

 

― ボタン  

更新 

変更があれば更新します。 

 

 

３-１-８-１３ラベル 

 

ラベルを設定する画面を表示します。 

 

 

■詳細画面 

 

 
行を押下 

 

 

 

 
編集を押下 
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■編集画面 

 
 

名称・・・ラベルの名称を設定します 

色・・・ラベルの色を設定します 

表示・・・メール一覧のラベルボタンを押下した時に表示するか設定します 

表示順・・・ラベルの表示順を設定します 

 

― ボタン  

更新 

変更があれば更新します。 
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3-２[グローバルナビ]アドレス帳 

 

 

 

 

 

  

アドレス帳に登録した人やグループを

差出人に追加した状態でメールを新

規作成することができます。 

 

各メールへの登録、削除の操作ができます。 
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3-２-１[社員][顧客][リスト][共有][個人]アドレス帳 

 

アドレス帳>社員 を開いたときに表示される画面です。 

社員名簿アプリケーションのアドレス帳が表示されます。 

[顧客][リスト][共有][個人]アドレス帳の画面でも同じ操作になります。 

 

 

 

 

 

一覧 

To、Cc、Bcc チェックボックスにチェックを入れると、選択した社員が To、Cc、Bcc 欄に表示され

ます。 

見出しの To、Cc、Bcc をクリックすると全選択されます。再度クリックすると解除されます。 

氏名を押下すると To にチェックが入ります。 

行を選択すると社員の詳細画面が表示されます。 

 

検索 

グループやユーザーの検索を行うことができます。 

 

左ツリー 

社員名簿アプリケーションで作成したグループで絞り込むことができます。 

 

― ボタン  

メール作成 

選択した社員のアドレスが宛先に追加された状態でメールを作成できます。 

 

 

  

一覧 

検索 

左ツリー 
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3-２-２[広告メール][迷惑メール][許可リスト][拒否リスト]アドレス帳 

 

アドレス帳＞広告メール を開いたときに表示される画面です。 

登録した広告メールのアドレス一覧を表示します。 

[迷惑メール][許可リスト][拒否リスト] アドレス帳の画面は同じ操作になります。 

 

 

 

 

一覧 

登録した広告メールの一覧です。 

行を押下すると、詳細画面が表示されます。 

 

検索 

登録した広告メール送信者、送信アドレスの検索ができます。 

 

左ツリー 

分類で絞り込むことができます。 

 

― ボタン  

作成 

広告メール作成画面を表示します。 

「4-2-1-1 迷惑メール、広告メールを登録する」をご覧ください。 

 

削除 

任意のアドレスを削除します。 

「4-2-1-5 アドレス帳から削除する」をご覧ください。 

  

一覧 

検索 

左ツリー 
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■詳細画面 

 

 

― ボタン  

一覧 

一覧画面に戻ります。 

 

編集 

編集画面を表示します。 

 

削除 

削除します。 
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■編集画面 

 

 

基本情報 

送信者・・・・・・送信者名を入力します 

送信アドレス・・・メールアドレスを入力します 

ステータス・・・・[無効]にすると、受信したメールが広告メールボックスに移動しません 

 

分類 

区分・・・・・・・個人が選択されます 

種別・・・・・・・登録方法により変わります 

 

― ボタン  

一覧 

一覧画面に戻ります。 

 

詳細 

詳細画面に戻ります。 

 

更新 

変更内容で更新します。更新後、一覧画面に戻ります。 
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3-３[グローバルナビ]フォルダー 

3-３-１個人 

 

フォルダー>個人 を開いたときに表示される画面です。個人のフォルダーを作成・編集・削除できま

す。 

 

 

一覧 

行を押下すると、詳細画面が表示されます。 

 

― ボタン  

作成 

フォルダー作成画面を表示します。 
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■個人フォルダー作成画面 

 

 

基本情報 

上位フォルダー・・・入れ子にできます 

フォルダー名・・・・フォルダー名を入力します 

表示順・・・・・・・フォルダーの表示順を数値で入力します 

 

― ボタン  

一覧 

個人フォルダー一覧画面に戻ります。 

 

登録 

入力した内容で登録します。登録後は一覧画面に戻ります。 

 

 

作成したフォルダーはメール画面左ツリー[フォルダー>個人]に表示されます。 

■メール画面 
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3-４[グローバルナビ]フィルター 

3-４-１個人 

 

フィルター>個人 を開いたときに表示される画面です。 

 

 

一覧 

行を押下すると、編集画面が表示されます。 

 

検索 

一覧の絞り込みができます。 

 

― ボタン  

作成 

フィルター作成画面を表示します。 

 

実行 

受信メールに対してフィルターを実行します。 
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■フィルター作成画面 

 

 

基本情報 

フィルター名・・・フィルター名を入力します 

ステータス・・・・[無効]を選択すると、フィルターを実行しません 

優先順・・・・・・指定がなければ ID 順になります 

 

条件 

条件の結合・・・AND 条件にするか OR 条件にするか選択できます 
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動作 

[設定] 

移動する・・・・・・メールを作成したフォルダーに移動します 

非表示にする・・・・メールを非表示画面に移動します 

「6-4-1 メールを非表示にする」をご覧ください 

既読にする・・・・・メールを既読にします 

スターをつける・・・メールにスターをつけます 

「6-4-7 メールにスターをつける」をご覧ください 

[広告/迷惑] 

広告メール、迷惑メールの振り分けをします 

[削除] 

ごみ箱に移動する、または完全に削除します 

[自動転送] 

入力したメールアドレスにメールを転送します 

[ラベル] 

ラベルを設定します 

 

動作オプション 

適合時の評価・・・実行したフィルターに適合した場合でも、次のフィルターの評価を続行します 

 

― ボタン  

一覧 

フィルター一覧画面に戻ります。 

 

登録 

設定した内容で登録します。登録後は一覧画面に戻ります。 
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■詳細画面 
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― ボタン  

一覧 

フィルター一覧画面に戻ります。 

 

編集 

編集画面が表示されます。 

 

削除 

削除します。 

 

実行 

フィルター実行のダイアログが表示されます。実行する対象（[すべて][受信][下書き][送信][広告

メール][迷惑メール][ごみ箱]）を選択します。 

フィルターが実行されます。 
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3-５[グローバルナビ]ツール 

3-５-１[メール]インポート 

 

ツール>メール 左ツリー[インポート]を開いたときに表示される画面です。 

 

 

インポート先・・・・[受信][下書き][送信][迷惑メール][ごみ箱]から選択できます 

メールファイル・・・.eml 形式のファイルを選択します。フォルダーにまとめてもインポートできます 

 

― ボタン  

インポートする 

選択したメールデータをインポートします。 
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3-５-２[メール]エクスポート 

 

ツール>メール 左ツリー[エクスポート]を開いたときに表示される画面です。 

 

 

エクスポート対象・・・[受信][下書き][送信][迷惑メール][ごみ箱]から選択できます 

日付・・・・・・・・・エクスポートする期間を指定します 

 

― ボタン  

エクスポートする 

メールデータをエクスポートします。 

「6-4-4 メールを保存する」をご覧ください。 
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3-５-３[メール]一括処理 

 

ツール>メール 左ツリー[一括処理]を開いたときに表示される画面です。 

対象と期間を指定して、既読にするなどの処理を行います。 

 

 

処理・・・[既読にする][未読にする][非表示にする][表示にする]から選択できます 

対象・・・[受信][下書き][送信][迷惑メール][ごみ箱]から選択できます 

日付・・・実行処理する期間を決定します 

 

― ボタン  

一括処理する 

設定した内容で一括処理を行います。 

 

 

 

 

 

  



 

 

64 

3-５-４[メール]一括削除 

 

ツール>メール 左ツリー[一括処理]を開いたときに表示される画面です。 

対象と期間を指定して、メールを削除します。 

 

 

対象・・・・・・[受信][下書き][送信][迷惑メール][ごみ箱]から選択できます 

日付・・・・・・実行する期間を決定します 

オプション・・・チェックを入れると、対象のメールが即時削除されます 

 

― ボタン  

一括削除する 

対象のメールをごみ箱に移動します。 
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3-５-５[メール]重複削除 

 

ツール>メール 左ツリー[重複削除]を開いたときに表示される画面です。 

対象を指定して重複したメールを削除します。 

「4-2-4 重複メールを削除する」をご覧ください。 

 

 

対象・・・[受信][下書き][送信][迷惑メール][ごみ箱]から選択できます 

 

― ボタン  

重複を検出する 

重複したメールを削除します。 

 

  



 

 

66 

3-５-６[メール]迷惑メール再判定 

 

ツール>メール 左ツリー[迷惑メール再判定]を開いたときに表示される画面です。 

 

 

対象・・・[受信][迷惑メール][両方]から選択できます 

日付・・・再判定する期間を入力します 

 

― ボタン  

再判定する 

再判定を実行します。 
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3-５-７[メール]迷惑メール 

 

ツール>メール 左ツリー[迷惑メール]を開いたときに表示される画面です。 

 
 

フィルター・・・受信メールがスパムメールかを判定します。スパムメールは迷惑メールボックスに移動

します 

 

― ボタン  

更新 

更新します。 
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3-５-８[設定]メールサーバー 

 

ツール>設定 左ツリー[メールサーバー]を開いたときに表示される画面です。  

メールサーバーの使用容量とメール数を表示します。 
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3-６メール作成画面 

 

メール>受信、下書き、送信、送受信の[作成]ボタン押下を押すとメール作成画面が表示されます。 

 

 

― ボタン  

送信 

メールを送信します。「5-2 送信する」をご覧ください。 

 

下書き 

メールを下書きボックスに保存します。「5-4 下書きにする」をご覧ください。 

 

宛先▾ 

宛先を設定します。「5-1 メールを新規作成する」をご覧ください。 

 

オプション▾ 

文字コード・・・文字コードが変更できます 

暗号化・・・・・メールを暗号化できます 

添付圧縮・・・・添付ファイルを圧縮します 
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・・・本文の表示形式を変更します 

・・・・・本文に署名を挿入します。「5-8-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 

・・・本文に定型文を挿入します。「5-8-3 署名、定型文を挿入する」をご覧ください 

・・・重要度でラベル分けできます 

本文文字制限・・・本文右下の文字数に分母が記載されていたら最大文字数が設定されています。シ

ステム管理者のみ設定できます 

・・・送信予約ができます。「5-8-1 送信予約をする」をご覧ください 

・・・開封確認ができます。「5-8-4 開封確認、配送確認をする」をご覧ください 

・・・配送確認ができます「5-8-4 開封確認、配送確認をする」をご覧ください 

 

 

 

 


