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4. メール受信の基本操作 

4-１受信したメールを確認する 

 

 

 

 

 

 

 

メールを選択していない状態では、メール詳細エリアにはメモが表示されます「6-4-6 メモを入力す

る」をご覧ください。 

 

 

 

   

 
メール>受信または送受信 1 

 
メール内容が表示される 3 

 
メールを選択 2 

メール詳細エリア 



4-２便利な機能 

4-２-１迷惑メール、広告メールに振り分ける 

 

受信メールに迷惑メールや広告メールが一緒に入っていると、読みたいメールを探すのが大変です。

また、メールの見落としの可能性も増えてきます。 

JoruriMail2022 では迷惑メールと広告メールを簡単な操作で仕分けることができます。 

迷惑メール、広告メールどちらも操作方法は同じです。 

 

さらに詳しく 

組織全体で登録する[共有]、個人のみで登録する[個人]の分類があります。 

[共有]はシステム管理者が追加、削除できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アドレス帳 



4-２-１-１迷惑メール、広告メールを登録する 

 

以下の操作で迷惑メール※を登録すると、次回から自動で迷惑メール※ボックスに仕分けられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

迷惑メール※のアドレス帳に登録され、メール>迷惑メール※ に全て移動します。  

 

 

 

※広告メールに登録する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。 

 

  

 
メール>受信または送受信 1 

 
[広告/迷惑▾]を押下 3 

 
メールを選択 2 

 
[OK]を押下 5 

 
[迷惑メール※登録]を押下 4 

 

 

 

迷惑ドットコム<aaaaa@bbbb.com> 

迷惑ドットコム<aaaaa@bbbb.com> 



 

手動でアドレス帳に登録することもできます。 

 

 

 

 

 

■作成画面 

 

 

 

さらに詳しく 

[送信アドレス]のドメインチェックボックスは、チェックを入れるとドメイン単位で登録ができ、同じド

メインのメールアドレスは迷惑メール※に移動します。 

[ステータス]を無効にすると迷惑メール※への移動は実行されません。 

[区分]は個人か共有かを選択できます。共有はシステム管理者のみ設定可能です。 

[種別]は登録方法です。 

 

 

※広告メールに登録する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。  

 
アドレス帳>迷惑メール※ 1 

 
[作成]を押下 2 

 
送信者、送信アドレス入力 3 

 
[登録]を押下 4 

 

 

 



4-２-１-２迷惑メール、広告メールを編集する 

 

 

 

 

 

■詳細画面 

 

 

■編集画面 

 

※広告メールを編集する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。 

 
アドレス帳>迷惑メール※ 1 

 
送信者を選択 2 

 
[編集]を押下 3 

 
[更新]を押下 5 

 
編集する 4 



4-２-１-３登録した迷惑メールを広告メールに変更する 

 

 

 

 

 

 

 

解除した差出人のメールが全て、迷惑メールボックスから広告メールボックスに移動したことが確認

できます。 

迷惑メールアドレス帳から削除され、広告メールアドレス帳に登録されます。 

  

 
アドレス帳>迷惑メール 1 

 
[OK]を押下 4 

 
[広告メール登録]を押下 3 

 
メールを選択 2 



4-２-１-４迷惑メール、広告メールの登録を解除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下が表示されますので従ってください。 

 

 

解除した差出人のメールが全て、迷惑メール※ボックスから受信ボックスに移動したことが確認でき

ます。 

 
 

 

差出人は迷惑メールアドレス帳から削除され、許可リストアドレス帳に登録されます。 

 

※広告メールを編集する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。 

  

 
アドレス帳>迷惑メール※ 1 

 
[OK]を押下 4 

 
[迷惑メール※解除]を押下 3  

2 メールを選択 



4-２-１-５アドレス帳から削除する 

 

前項の操作以外に、手動でアドレス帳から削除することもできます。削除する操作は 2 つあります。 

 

1. アドレス帳一覧画面から削除する 

 

 

 

 

 

この操作は複数のメールアドレスを一括で削除できます「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。 

 

※広告メールを削除する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。 

 

  

 
アドレス帳>迷惑メール※ 1  

[削除]を押下 3 

 
メールにチェックを入れる 2 



 

2. アドレス帳詳細画面から削除する 

 

 

 

 

■詳細画面 

 

 

アドレス帳から削除しても、既に広告メール、迷惑メールに入っているメールは受信メールに移動さ

れません。 

 

※広告メールを削除する場合は、 迷惑メールを広告メールに読み替えてください。 

 

  

 
アドレス帳>迷惑メール※ 1 

 
[削除]を押下 3 

 
メールを選択 2 



4-２-２許可リストを使用する 

 

アドレス帳に登録はしないけど、スパムメールと判定されたくないメールは許可リストに登録します。 

 

 

 

 

 

 

  

 
アドレス帳>許可リスト 1 

 
入力 3 

 
[作成]を押下 2 

 
[登録]を押下 4 



4-２-３拒否リストを使用する 

 

拒否リストに登録すると、メールを受信しません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
アドレス帳>許可リスト 1 

 
入力 3 

 
[作成]を押下 2 

 
[登録]を押下 4 



4-２-４重複メールを削除する 

 

JoruriMail2022 には、メール ID（送信ボックスを除くメールボックス）、件名、日付が全て同じメ

ールは重複していると判断し、重複したメールを削除する機能があります。 

操作は 2 つあります。 

 

1. 受信したメールが重複している場合 

 

 

 

 

2. すでに受信しているメールが重複している場合 

 

 

 

 

 

 

  

 
メール>設定 1 

 
チェックを入れる 3 

 
受信 2 

 
[更新]を押下 4 

 
ツール>メール 1 

 
重複削除 2 

 
対象を選択 3 

 
[重複を検出する]を押下 4 



4-２-５新着メールをデスクトップ通知する 

 

デスクトップ通知を有効にすると、ほかの作業をしていてもメールが届いたことにすぐに気づけて即

座に確認できるので便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
メール>設定 1 

 
受信 2 

 
チェックを入れる 3 

 
[更新]を押下 4 



5. メール送信の基本操作 

5-１メールを新規作成する 

 

 

 

 

 

 

 

■メール作成画面 

 

差出人、宛先、件名、添付、本文の入力方法は次のページに記載しています。 

 

送信メールに関する機能については「5-8 便利な機能」をご覧ください。 

メール共通の操作については「6 メール共通の操作」をご覧ください。  

 
メール>受信、下書き、送信、送受信 1 

 
[作成]を押下 2 

メール作成画面は「新しいウィンドウで開く」がデフォルトです。設定を変更す

る場合は、「3-1-8-5 作成」をご覧ください。 

 



 

差出人 

ヘッダーに表示されているメールアドレスが差出人になります。 

 

 

差出人を変更したいときはヘッダーのメールアドレスのドロップダウンから差出人にしたいメールア

ドレスを選択してください。 

差出人の追加は「9 メールアドレスの切り替え」をご覧ください。 

  



 

宛先 

宛先をセットする操作は 3 つあります。 

1. 直接入力する 

宛先の入力欄を選択して直接メールアドレスを入力します。 

 

 

2. 左ツリーから選択する 

 

 

 
 

左ツリーのアドレス帳のリストについて 

各アドレス帳アプリケーションに登録したアドレス帳が表示されます。追加できる項目は青色で表示

され、カーソルを置くと赤色に変わります。グループを追加するとグループ以下全員が宛先に追加さ

れます。 

一度選択した項目を取り消したい場合は再度その項目を押下してください。 

 

さらに追加することも可能です。 

 

                     

  

 
左ツリーから選択（複数可） 1 

 
[追加]を押下 2 

 
宛先欄に追加される 3 

 
左ツリーから選択（複数可） 1 

 
[追加]を押下 2 

 
宛先欄に追加される 3 



 

Cc 等の追加は、[宛先]ボタンのドロップダウンより Cc、Bcc、Reply-To を追加できます。 

 

    

 

 

 

 

  



 

3. アドレス帳から選択する 

 

 

 

 

左ツリーより、グループの絞り込みができます。 

 

  

 
アドレス帳>社員、顧客、リスト、共有、個人 1 

 
[メール作成]ボタンを押下 3 

 
チェックを入れる 2 



 

件名 

件名を入力します。 

 

 

注意点 

メール作成時は改行ができますが、送信時には改行は半角スペースに変換されます。 

作成時 

 

 ↓ 

送信時 

 

  



 

添付 

ファイルを添付する操作は 3 つあります。 

1. [選択]ボタンを押下する 

 

 

2. ファイルをドロップする 

 

 

3. クリップボードの内容をペーストする 

「JoruriMail2022 独自機能のご紹介」をご覧ください。 

 

添付ファイルの右側にある   ボタンを押下すると、削除できます。 

 

 

  



 

添付ファイル名を変更する操作です。 

 

 

 

 
 

 

 

ファイル名が変更されました。 

 

 

ひとわざ 

画像の場合、画像の上にカーソルをおくと、画像が拡大して表示されます。 

 

 
ボタンを押下 1 

 
[更新]ボタンを押下 3 

 
編集する 2 



 

本文 

本文を入力します。本文の形式は選択できます。 

 

■テキスト形式 

 

 

■HTML 形式 

 

 

本文の形式のデフォルトは設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※形式を変更不可にしたい場合はチェックを入れます。 

 

 
[テキスト形式]を選択 

 
[HTML 形式]を選択 

 
メール>設定 1 

 
形式を選択する※ 3 

 
作成 2  

[更新]ボタンを押下 4 



5-２送信する 

 

■メール作成画面 

 

 

 

 

 

入力エラーが表示された場合、エラー内容に従い入力してください。 

 

  

 
必要な項目を入力後、[送信]ボタンを押下 1 

 
警告は表示されても送信できます （2

 
警告内容に問題がなければ[送信]ボタンを押下 2 



5-３送信したメールを確認する 

 

 

 

 

 

メール一覧エリアでメールを選択していない状態では、メール詳細エリアにはメモが表示されます。

「6-4-6 メモの入力する」をご覧ください。 

 

 

 

 

 

  

 
メール>送信、送受信 1 



5-４下書きにする 

 

■メール作成画面 

 

 

  

 
 [下書き]ボタンを押下 1 



5-５下書きを編集する 

 

下書き保存したメールはメール>下書き に保存されます。 

 

 

 

 

■メール編集画面 

 

操作はメール作成画面と同じです。「5-1 メールを新規作成する」をご覧ください。 

  

 
 メール>下書き 1 

 
[編集]ボタンを押下 3 

 
メールを選択 2 



5-６返信する 

 

 

 

 

 

返信・・・・・・・宛先に返信します 

差出人に返信・・・差出人に返信します 

全員に返信・・・・受信メールの宛先に書かれているメールアドレス全員に返信します 

 

 

■メール返信画面 

 
件名・・・受信メールの件名の先頭に「Re:」がつきます 

本文・・・受信メールの本文に「>」がつき、受信したメールの本文と区別がつきます 

 

メール作成操作は「5-1 メールを新規作成する」と同じです。 

 
 メール>受信、送受1 

 
[返信]ボタンを押下 3 

 
メールを選択 2 

 
プルダウンを押下 4 



5-７転送する 

 

 

 

 

 

■メール転送画面 

 
 

メール作成操作は「5-1 メールを新規作成する」と同じです。 

 
[転送]ボタンを押下 3 

 
メールを選択 2 

 
件名の先頭に「Fw:」がつく 

 
添付ファイルがあれば添付される 

 
Original Message 内に受信メ

ールの情報が入る 

 
メール>受信、送受信 1 



5-８追伸する 

 

 

 

 

追伸・・・・・・To の宛先のみに追伸メールを送ります 

全員に追伸・・・To、Cc、Bcc の宛先に追伸メールを送ります 

 

 

■メール追伸画面 

 

 

メール作成操作は「5-1 メールを新規作成する」と同じです。 

 
[追伸]ボタンを押下 3 

 
メールを選択 2 

 
 メール>送信、送受1 

 
プルダウンを押下 4 

 
件名の先頭に「Ps:」がつく 

 
送信メールの本文に「>」がつく 



5-９便利な機能 

5-９-１送信予約をする 

指定した日時にメールを送信することができます。 

■メール作成画面 

 

 

■メール>送信 メール一覧エリア 

 

送信予約したメールは件名に送信日時が記載されます。 

またメール詳細エリアに「このメールは yyyy-mm-dd hh:mm に送信予約されています。」の表示

が出ます。指定の時間になると自動でメールが送信されます。 

 

予約を取り消したい場合の操作です。 

 
 送信予約欄を押下 1 

 
 [送信]ボタンを押下 2 



■メール詳細エリア 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■メール>下書き メール一覧画面 

 

 

■メール編集画面 

  

 
 [予約取消]を押下 1 

 
 [編集]ボタンを押下すると、

メール編集画面が開きます。 

 
2  [OK]を押下 



5-９-２複数の宛先に個別に送信する 

 

複数の宛先に個別に送信する操作は 2 つあります。 

1. 送信メールすべてに設定を行う 

 

 

 

 

■メール作成画面 

 

 

新規作成メール以外にも、返信用メールや転送メールにも適用されます。 

  

 
[宛先ごとに個別にメールを送信す

る]にチェックを入れる 
3 

 
 メール>設定 1 

 
送信 2 

 
[更新]を押下 4 



 

2. メールごとに設定を行う 

■メール作成画面 

 

 

 

 

メール>送信 でメールが個別に送信されていることが確認できます。 

 

 

個別メールの下に送信者全員が宛先に入力されているメールが保存されているので、もう一度送信

したい場合にご活用ください。 

  

 
[宛先▾]を押1 

 
[個別送信]を選択 2 

 
[送信]を押下 3 

 
チェックを外すと、個別送信が

取り消されます。 



5-９-３署名、定型文を挿入する 

 

署名とは、メールの末尾に自動的に挿入されるメール送信者の情報です。 

定型文とは、メールの初めに自動的に挿入されるあいさつ文です。 

 

― 署名、定型文の作成方法 ― 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 メール>設定 1 

 
署名 2 

 
[作成]ボタンを押下 3 

 
タイトル、内容を入力 4 

 
[登録]ボタンを押下 5 

 
[既定にする]を有効にするとメール

を新規作成したときに自動的に署名、

定型文が挿入されます。 



 

― 新規作成メールごとに署名、定型文を挿入する ― 

 

署名、定型文を規定にしている場合、本文に自動で挿入されます。 

■メール作成画面 

挿入した署名、定型文を削除したい場合は本文から直接削除してください。 

署名、定型文は複数回挿入できてしまうのでご注意ください。 

  

 
手動で挿入したい場合は、本文

右上の[署名][定型文]から選択

してください。 

1 



 

― 返信メール、転送メールへの署名、定型文の挿入の設定 ― 

返信メールへの署名、定型文の挿入は「3-1-8-5 作成」の画面で設定できます。 

 

 

 

 

 

 

  

 
 メール>設定 1 

 
[返信]有効にする場合はチェックを入れる 3 

 
作成 2 

 
[更新]を押下 5 

 
[転送]有効にする場合はチェックを入れる 4 



5-９-４開封確認、配送確認をする 

 

本文右下の開封確認にチェックを入れて送信すると、開封確認メッセージを相手に送付してもらうこ

とができます。なお、開封確認メッセージを送ってもらうには、相手の使用しているメール送受信ソフ

トが開封確認に対応している必要があります。 

 

■メール作成画面 

 

 

  

 
チェックを入れる 1 



5-９-５新しいウィンドウの位置設定を行う 

 

メール作成画面を新しいウィンドウで開く場合、画面を表示する位置を設定できます。 

 

 

 

 

  

 メール>設定 1 

 
作成 2 

 
ウィンドウの位置を好みの設定にする 3 



6. メール共通の操作 

6-１メールを削除する 

 

メールの削除は各メールボックスで操作できます。 

メールを削除する操作は 3 つあります。 

1. 手動で削除する 

 

 

 

複数メールを削除する場合はメール一覧エリアの[削除]ボタンを押下します。 

 

 

削除されたメールはごみ箱に移動します。 

■メール>ごみ箱 

 

  

メールを完全に削除したい場合は「7-2 メールを完全に削除する」をご覧ください。 

  

 
 メール>受信、下書き、送信、送受信、広告メール、迷惑メール 1 

 
[削除]ボタンを押下 3 

 
メールを選択 2 

 
[削除]ボタンを押下 3 



 

2. 自動で削除する 

 設定した日数を超えたメールを自動削除します。 

 

 

 

 

3. 一括削除する 

 

 

 

 

処理をバックグラウンドで実行します。 

 

  

 メール>設定 1 

 
各メールで設定可能 2 

 設定する 3 

 [更新]ボタンを押下 4 

 ツール>メール 1 

 
一括削除 2 

 設定する 3 

 
[一括削除する]ボタンを押下 4 

 [OK]を押下 5 



6-２メールを検索する 

 

メールの検索機能は各メールボックスで使用できます。 

[検索]ボタンを押下し、検索画面を表示します。 

 

 

検索文字列欄に検索したい文字を入力し[検索]ボタンを押下すると、一致したメールが一覧エリアに

表示されます。 

例） 

①検索文字列欄に「メール検索」と入力 

②検索文字列欄に「メール検索 じょうるり町」と入力 

フレーズ検索にチェックを入れた場合（デフォルト） 

①「メール」「検索」の順番に並んでいるメールにヒットします。 

②「メール検索」「じょうるり町」のそれぞれでフレーズ検索します。 

ワイルドカードにチェックを入れた場合 

①「メール」と「検索」の単語に分けられ、それぞれが入っているメールにヒットします。 

入力文字は形態素解析で単語ごとに分けられます（例：じょうるり町→じょうるり、町）。 

②「メール」と「検索」、「じょうるり」と「町」の単語に分けられ、それぞれが入っているメールにヒットし

ます。 

 

 

  



6-３添付ファイルを確認・保存する 

 

受信メールに添付されているファイルの閲覧、保存の操作です。 

■メール詳細エリア 

 

 

 

 

 

添付ファイルについて 

添付ファイルがオフィスファイルで、「オフィスファイルを PDF に変換する」が未チェックの場合、ブラ

ウザで開きます（ビューワーなどを設定していればそれを利用する）。 

 「オフィスファイルを PDF に変換する」をチェックしていた場合、PDF 変換してブラウザで開きま

す。 

  

 
ファイル名を押下すると、ブラウザ上で

プレビューが表示されます 
 
[ダウンロード]を押下すると、ファイルが

ダウンロードされます 

 

[一括ダウンロード]を押下すると、

ファイルが ZIP 形式でダウンロー

ドされます 

 
[サムネイル表示]を押下すると、フ

ァイル名の下にサムネイルが表示さ

れます 



6-４便利な機能 

6-４-１メールを非表示にする 

 

メールを[表示（DISP）画面]と[非表示（HIDE）画面]の 2 画面で管理する機能です。重要なメール

や未読メールは表示画面に、既読メールは非表示画面に表示することでメールの管理がしやすくな

ります。※ 

■表示画面 

  

 

 

■非表示画面 

 

 

各メールボックスで使用できます。 

 

※ツリーからメールを絞り込んでいる場合、メールは非表示になりません。 

  

 
[HIDE]を押下すると非表示画面が表示される 

 
[DISP]を押下すると表示画面が表示される 



 

― 設定 ― 

各メールボックスで設定が可能です。 

 

 

 

 

さらに詳しく 

受信、送受信のみ[既読非表示]設定があります。チェックを入れると、既読メールは自動的に非表示

画面に移動します。 

また、受信は[既読非表示]を有効に、送受信は無効の設定にした場合、送受信画面で既読にしても受

信画面で既読メールは非表示画面には移動されません。 

迷惑メールのみ「既出アドレス非表示」設定があります。チェックを入れると、迷惑メールアドレス帳に

登録されているアドレスのメールを自動的に非表示画面に移動します。 

  

 
メール>設定 1 

 
一覧>各メールで設定可能 2 

 チェックを入れる 3 

 
[更新]ボタンを押下 4 



 

― 非表示操作 ― 

非表示設定を有効にすると見出しに [DISP（または HIDE）]が追加されます。 

■メール一覧エリア 

 

 

メールを非表示画面に移動する操作は 2 つあります。 

1. チェックボックスを使用する 

■メール一覧エリア 

 

 

2. [HIDE]にマークする 

■メール一覧エリア 

 

画面を更新するか、画面遷移すると選択したメールが非表示画面に移動します。 

メールを表示画面に戻す場合も非表示画面で同じ操作をします。 

 

 メールを選択 1 

 
[設定▾]を押下 2 

 [非表示にする]を押下 3 

 チェックを入れる 1 



6-４-２メールをスレッド表示にする 

 

スレッド表示とは、同じ件名などの情報を基準にし、やり取りしたメールを１つのスレッドにまとめて

表示する機能です。 

各メールボックスで使用できます。 

 

― 設定 ― 

 

 

 

 

  

 メール>設定 1 

 
一覧>各メールで設定可能 2 

 チェックを入れる 3 

 [更新]ボタンを押下 4 



 

― スレッド表示操作 ― 

スレッド表示はメール一覧エリアとメール詳細エリアそれぞれの画面で表示形式が異なります。 

 

■メール一覧エリア 

 

表示を取り消したい場合は再度選択するとチェックが外れます。 

 

メール一覧エリアはスレッド展開またはスレッド折り畳みで表示されます。 

■スレッド展開                 ■スレッド折り畳み 

 

 

 

さらに詳しく 

非表示設定を有効にしていると、ルートメールのステータスと同じ画面に表示されます。 

 

 

  

 [表示▾]を押下 1 

 どちらかを押下 2 



 

メール詳細エリア 

メール一覧エリアから、任意のメールを選択します。 

[表示▾]ボタンのプルダウンから[スレッド昇順]または[スレッド降順]を選択します。 

 

スレッド昇順・・・日付の新しい順に表示されます 

スレッド降順・・・日付の古い順に表示されます 

 

メール一覧エリアで選択したメールに関係するメールの件名が一覧表示され、選択したメールの本文

が表示されます。 

 

 

 

 

  



6-４-３メールをチャット表示にする 

送受信メールボックスでは、メールをチャット表示することができます。 

 

― 設定 ― 

 

 

 

 

― チャット表示操作 ― 

 

■送受信メール一覧エリア 

 

 

 

 

 

  

 メール>設定 1 

 
一覧>送受信 2 

 チェックを入れる 3 

 [更新]ボタンを押下 4 

 [表示▾]を押下 1 

 [チャット表示]を押下 2 



6-４-４メールを保存する 

 

各メールボックスで使用できます。 

操作は 3 つあります。 

1. メール一覧エリアで保存する 

 

メールが.zip 形式でダウンロードされます。メールは 500 通まで選択できます。 

 

2. メール詳細エリアで保存する 

 

 

3. エクスポートする 

 

 

 

 

保存したメールはインポートできます。 

  

 
[設定▾]を押下 2 

 
[保存する]を押下 3 

 チェックを入れる 1 

 [その他▾]を押1 

 
[保存]を押下 2 

 ツール>メール 1 

 設定する 2 

 
[エクスポートする]を押下 3 



6-４-５メールを移動する 

 

[受信][下書き][送信][送受信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱]で使用できます。 

操作は 3 つあります。 

1. メール一覧エリアで操作する 

 

 

 

 

 

フォルダーには作成したフォルダーが表示されます。フォルダーは複数選択できます。 

メールを一覧に残す、にチェックを入れるとメール一覧に残ります。 

 

 

さらに詳しく 

スレッド表示設定を有効にしている場合、折り畳まれたメールも移動します。 

 

  

 [設定▾]を押下 2 

 [移動する]を押下 3 

 チェックを入れる 1 

 
フォルダーを選択 4 

 
[移動する]を押下 5 



 

2. メール詳細エリアで操作する 

 

 

 

 

3. フィルター機能を使う 

受信したメールを自動的にフォルダーに仕分ける動作があります。「6-4-9 フィルターを実行する」

をご覧ください。 

 

フォルダー分けを解除する 

■メール詳細エリア 

 

操作 2 のどちらでもフォルダー分けを解除できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
[移動▾]を押下 1 

 ファイルを押下 2 

 解除する場合押下 

 [すべて解除]を押下 2 

 
[移動▾]を押下 1 

 
チェックのついたフォルダーを押下 2 



6-４-６メモを入力する 

 

メール>受信（または[下書き][送信][送受信][広告メール][迷惑メール][ごみ箱]）画面で表示さ

れます。 

 

 

どの画面で開いても同じメモです。メモとしてご利用ください。 

  



6-４-７メールにスターをつける 

 

重要なメールや埋もれてほしくないメールはスターをつけてメール一覧エリアの上層部に常に表示

することができます。 

スターはメールの日付順ではなく、スターをつけた日付の降順に表示されます。 

見出しの★を押下するとスターがついていない状態を同じになり、ほかのメールと同じ表示形式に

なります。再度見出しの☆を押下するとスターのついたメールが上層部に表示されます。 

 

 

 

 

 

スター付きメールは移動と削除を制限できます。「3-1-8-11 全般」をご覧ください。 

  



6-４-８フォルダーにメールを分類する 

 

JoruriMail2022 は各種アドレス帳やメーリングリストのアドレスについては、フォルダーがあらか

じめ作成され、メールが自動的に分類されます。また、日ごとの日付のフォルダーも自動的に作成さ

れ、メールが分類されます。 

■各メール画面の左ツリー 

 
 

ブックマーク 

以下のフォルダーをブックマークに登録できます。 

 

フォルダー>個人 

個人で作成したフォルダーが表示されます。 

 

送信者 

メールの差出人ごとにフォルダーが表示されます。 

スレッド表示を有効にしていると、差出人に返信したメールも表示されます。 

 

受信者 

メールの宛先ごとにフォルダーが表示されます。 

Cc、Bcc に入っていても表示されます。 

 

日付 

メールが存在する日にちが表示されます。 

 

 

 

Point 

JoruriMail2022 の最大の特徴は、ひとつのメールを複数

のフォルダーに分類できることです。送信者、受信者、日付な

どいろいろなフォルダーでメールを探すことができます。 

 

自分でフォルダーを作成します 

自動で作成します 



6-４-８-１フォルダーの作成とメールの分類を自動化 

 

自分でフォルダーを作成する操作です。 

 

 

 

 

 

表示順は任意です。 

 

[上位フォルダー]に左ツリーに表示されているフォルダーを選択すると、フォルダーをグループ分け

できます。 

■フォルダー登録（作成）画面 

 

 

 
 

フィルターで移動先に設定することで、自動で作成したフォルダーに受信メールを移動させることが

できます。「6-4-9 フィルターを実行する」をご覧ください。 

詳細は「JoruriMail2022 独自機能のご紹介」をご覧ください。 

 フォルダー>個人 1 

 [作成]を押下 2 

 フォルダー名を入力 3 

 [登録]を押下 4 

 
フォルダーを選択 1 

 [登録]を押下 2 



6-４-８-２複数のフォルダーにメールを分類 

 

「JoruriMail2022 独自機能のご紹介」をご覧ください。 

 

  



6-４-９フィルターを実行する 

 

フィルタリングのルール設定を行い、自動でメールを処理する機能です。 

 

 

 

 

■個人フィルター作成画面 

 

 

フォルダーに移動したい場合は、先にフォルダーを作成してください。「6-4-7 フォルダーにメール

を分類する」をご覧ください。 

  

 
フィルター名を入力 3 

 
[作成]を押下 2 

 
フィルター>個人 1 

 
条件を入力 4 

 
動作を入力 5 



6-４-１０複数のメールにチェックを入れる 

 

複数のメールにチェックを入れる操作は 4 つあります。 

1. チェックボックスをクリックする（選択したメールにチェックが入ります） 

 

 

2. Ctrl を押しながら行をクリックする（1.と同じ挙動になります） 

 

 

3. Shift を押しながら行をクリックする（連続したメールにチェックが入ります） 

 

  

Ctrl + 

Ctrl + 

Shift + 

 
1 

 
2 

 
3 

Shift + 

 
1 

 
2 



4. 見出しのチェックボックスをクリックする。再度クリックすると、すべてのチェックが解除されま

す 

 

   

メール画面を開いた直後の表示メール数は設定できます。 

 

 

 

  

 メール>設定 1 

 
一覧 2 

 [件数]を好みの件数に設定 3 

 [更新]を押4 



6-４-１１フォルダーをブックマークに登録する 

 

階層の深いフォルダーも、ブックマーク機能を使えばすぐにそのフォルダーを開けることができます。 

 

 

 

 

ブックマークの直下に「至急」フォルダーが追加されました。 

 

ブックマークに登録できるフォルダーはブックマーク横のアイコンに○＋がつきます。 

 

 

 

  

 メール>受信 1 

 ブックマークに登録する項目を選択 2 

 アイコンを押下 3 

 [OK]を押下 4 



6-４-１２メールを添付ファイルから探す 

 

■メール一覧エリア 

 

 
 

メール一覧エリアには件名の列に添付ファイル名が表示されます。見出しには選択した添付ファイル

が記載されます。 

 

 

― 件名に戻したい場合 ― 

ドロップダウンリストの[件名に戻す]、またはチェックした項目を再度クリックすると件名の表示に戻

ります。 

  

 [添付▾]ボタンを押下 1 

 ファイル形式を選択 2 

 件名に戻す場合に押下 



6-４-１３メールにラベルをつける 

 

メールに要返信、重要などのラベルをつけることができます。また、ラベルでメールを検索すること

ができます。 

 

 

 

 

  

 [ラベル▾]ボタンを押下 2 

 チェックを入れる 1  設定したいラベルを押下 3 

 
押下したラベルが設定される 



ラベルを解除したい場合は、既についているラベルをもう一度押下するか、[すべて解除]を押下しま

す。 

 

 

 

 

メール詳細エリアからも同様の操作でラベルを設定できます。 

 

  

 チェックを入れる 1 

 既に設定しているラベルを押下 3 

 
ラベルをすべて解除する場合に押下 

 [ラベル▾]ボタンを押下 2 

 ラベルが解除される 



7. ごみ箱の基本操作 

 

「6-1 メールを削除する」の操作でメールを削除した場合、メールは完全に削除されるのではなくご

み箱に移動します。 

7-１削除したメールを復元する 

 

 

 

 

 

メール一覧に復元されます。 

 

  

 
 メール>ごみ箱 1 

 
メールを選択 2 

 
[OK]を押下 4 

 
[復元]を押下 3 



7-２メールを完全に削除する 

 

メールを完全に削除する操作は 3 つあります。 

 

1. メール一覧エリアから削除する 

 

 

 

この操作は複数のメールを一括で削除できます「6-4-8 複数のメールにチェックを入れる」をご覧く

ださい。 

確認動作なく削除します。ご注意ください。 

 

2. メール詳細エリアから削除する 

 

 

 
確認動作なく削除します。ご注意ください。 

  

 
 メール>ごみ箱 1 

 
メールを選択 2 

 
[削除]を押下 3 

 
 メール>ごみ箱 1 

 
メールを選択 2 

 
[削除]を押下 3 



3. ごみ箱を空にする 

 

 

 

 

 

 

 

 

ごみ箱内が空になります。 

 

※どの操作もメールの復元はできなくなります。 

  

 
メール>ごみ箱 1 

 
[設定▾]を押2 

 
[空にする]を押下 3 

 
[OK]を押下 4 



8. その他設定 

 

メールの設定ごとに、システム管理者が一括で設定するか、アカウントごとに設定するか、を決めて

います。4～7 の操作に記載されていないメールの設定項目は以下の通りです。 

 

・アカウントの送信者名、送信者メールアドレスを変更する（3-1-8-1 アカウント） 

・サーバー情報を変更する（3-1-8-2 サーバー） 

・メールを定期取込する（3-1-8-3 受信） 

・送信メールの文字コード、添付ファイル名を設定する（3-1-8-4 送信） 

・送信メールの遅延時間を設定する（3-1-8-4 送信） 

・差出人の形式を「氏名とメールアドレス」以外に変更する（3-1-8-5 作成） 

・宛先の形式を「メールアドレスのみ」以外に変更する（3-1-8-5 作成） 

・メール一覧エリアの表示を設定する（3-1-8-8 一覧） 

・画面の自動更新を設定する（3-1-8-8 一覧） 

・メール詳細エリアの表示を設定する（3-1-8-16 詳細） 

・メールの容量制限を設定する（3-1-8-17 全般） 

 

 

 

 

 

 

  



9. メールアドレスの切り替え 

 

メールアドレスはシステム管理者によって追加することができます。 

システム管理者マニュアルをご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

  



10. Q&A 

 

Q． 

メール一覧エリアにメールが表示されない。 

A． 

・DISP/HIDE の画面表示はあっていますか？ 

 「6-4-1 メールを非表示にする」をご覧ください。 

 

・添付ファイルの設定、検索での絞り込みを行っていませんか？ 

 「6-4-12 メールを添付ファイルから探す」をご覧ください。 

 

・メールが広告メール、迷惑メール、ごみ箱に移動していませんか？ 

 「3-1-5 広告メール」「3-1-6 迷惑メール」「3-1-7 ごみ箱」をご覧ください。 

 

Q.  

[迷惑メール登録]ボタンを押下したら選択したメールのみ迷惑メールに移動し、迷惑メールアドレス

帳に登録されなかった。 

A.  

他のアドレス帳に登録済の可能性の場合、迷惑メールアドレス帳に登録できません。差出欄のアイコ

ンにマウスカーソルを合わせたら登録アドレス帳が表示されるので、アドレス帳から削除してくださ

い。 

 

Q. 

迷惑メールがごみ箱に移動してしまう。 

A. 

迷惑メールがごみ箱に移動するよう設定されている可能性があります。メール操作マニュアル-画面

構成-「3-1-8-3 受信」をご覧ください。 

 

Q. 

スレッド展開を変更したいのにメール一覧エリアの[表示▾]ボタンに項目が出てこない。 

A. 

スレッド展開またはスレッド折り畳みを選択した状態でメール>設定 のスレッド表示を無効にすると、

[表示▾]ボタンのプルダウンから[スレッド展開]が消えてしまいます。 

スレッド表示を再度有効に設定すると、[表示▾]ボタンに項目が出てきます。 

 


