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■メール 

[1]メニュー 

 
(1)メール／フォルダ／組織アドレス帳／個人アドレス帳／フィルタ／テンプレート／署

名／メモ／ツール／設定／ヘルプ 

 

・メール 

【メール】をクリックすると、メール一覧が表示されます。 

・フォルダ 

【フォルダ】をクリックすると、フォルダ登録画面が表示されます。 

・組織アドレス帳 

【組織アドレス帳】をクリックすると、組織アドレス帳一覧画面が表示されます。 

・個人アドレス帳 

【個人アドレス帳】をクリックすると、個人アドレス一覧画面が表示されます。 

・フィルタ 

【フィルタ】をクリックすると、フィルタ一覧画面が表示されます。 

・テンプレート 

【テンプレート】をクリックすると、テンプレート一覧画面が表示されます。 

・署名 

【署名】をクリックすると、署名一覧画面が表示されます。 

・メモ 

【メモ】をクリックすると、メモ画面が表示されます。 

・ツール 

【ツール】をクリックすると、一括削除を行う対象の選択・削除の開始・終了日を設

定する画面が表示されます。 

・設定 

【設定】をクリックすると、各種設定一覧画面が表示されます。 

・ヘルプ 

【ヘルプ】をクリックすると、Jorur iMail マニュアルリンク一覧画面が表示されま

す。 

 

(2)文字サイズ変更 

文字サイズの変更を行います。 
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【小】【中】【大】が選択できます。 

[2]メール作成 

1.メール一覧画面 

 

(1)メールの受信・作成 

・メール受信ボタン 

[メール受信]をクリックすると、未受信の新着メールを受信できます。 

・メール作成ボタン 

[メール作成]をクリックすると、メール作成画面が表示されます。 

操作手順については、2.メール作成画面(→本マニュアル 6 ページ「2.メール作成画

面」）を参照下さい。 

 

(2)メールフォルダ管理 

メールをフォルダで管理します。振り分けられたメールを閲覧することができます。 

・受信トレイ 

〔受信トレイ〕フォルダをクリックすると、〔受信トレイ〕にあるメールの一覧が表

示されます。右の(数字)は未読メール数を表しています。 

・スター付き 

〔スター付き〕フォルダをクリックすると、スターの付いたメール一覧が表示
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されます。 

 

・下書き 

〔下書き〕フォルダをクリックすると、〔下書き〕に保存されているメールの一覧が

表示されます。 

・送信トレイ 

〔送信トレイ〕フォルダをクリックすると、〔送信トレイ〕にあるメールの一覧が

表示されます。 

・アーカイブ 

〔アーカイブ〕フォルダをクリックすると、〔アーカイブ〕にあるメールの一覧が

表示されます。 

・ごみ箱 

〔ゴミ箱〕をクリックすると、現在〔ごみ箱〕にあるメールの一覧が表示されます。 

右の(数字)は未読メール数を表しています。 

〔>>空にする〕をクリックすると、〔ごみ箱〕にある全てのメールの削除ができます。 

 

(3)検索 

[検索]をクリックすると、検索欄が表示されます。 

 

・検索 

検索したい語句を入力します。 

検索範囲をプルダウンメニューで〔キーワード〕〔件名(Subject)〕〔差出人(From)〕

〔宛先(To)〕〔本文(Body)〕〔全文〕の中から選択できます。 

・状態 

検索対象とするメールの状態を右のプルダウンメニューで〔すべて〕〔未読のみ〕

〔既読のみ〕の中から選択します。 

・並び順 

検索結果の並び順を〔件名〕〔差出人〕〔送信日時〕〔サイズ〕の中から選択できま

す。〔昇順〕か〔降順〕かを選択し、スターの付いたメールを優先する場合は〔ス

ター付きを優先〕を選択します。 

・ラベル 

検索対象とするメールのラベルを選択します。ラベルの付いていないメールも検
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索対象に含める場合は〔すべて〕を選択します。 

・[検索]をクリックすると、メールの検索を行います。 

・[リセット]をクリックすると、入力した情報をリセット(クリア)します。 

 

(4)移動／コピー／削除／既読にする／未読にする／ラベル／迷惑メール 

・移動 

 

[移動]をクリックすると、移動先のフォルダを選択する画面が表示されます。 

フォルダを選択し[移動する]をクリックすると、チェックしたメールが選択したフ

ォルダに移動します。 

・コピー 

[コピー]をクリックすると、コピー先のフォルダを選択する画面が表示されます。 

フォルダを選択し[コピーする]をクリックすると、チェックしたメールが選択した

フォルダにコピーされます。 

・削除 

[削除]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた全てのメールを削

除します。 

・既読にする 

[既読にする]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた全てのメー

ルを既読状態にします。 

・未読にする 

[未読にする]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた全てのメー

ルを未読状態にします。 

・ラベル 

[ラベル]のプルダウンからラベル選択すると、チェックボックスにチェックを入れ

た全てのメールに選択したラベルを付けることができます。ラベルの種類・色は上

部メニュー【設定】の「ラベル」（→本マニュアル 43ページ「4.ラベル」）から登録・
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編集することが可能です。 

・迷惑メール 

[迷惑メール]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた全てのメー

ルを迷惑メールに登録した後、ごみ箱に移動します。 

 

(5)表示件数とページ移動 

一覧に表示させるメール件数を右のプルダウンメニューで〔20〕〔30〕〔40〕〔50〕件

の中から選択します。 

<<前をクリックすると、一つ前のメール一覧ページに移動します。 

次>>をクリックすると、一つ次のメール一覧ページに移動します。 

 

(6)メール一覧 

・〔添付ファイル〕 

添付ファイルがある場合、メールの先頭にクリップのマークが表示されます。 

・〔件名〕 

メールの件名が表示されます。 

・〔差出人〕 

メール送信者の名前とメールアドレスが表示されます。 

・〔送信日時〕 

メールが送信された日時が表示されます。 

・〔サイズ〕 

メールのサイズが表示されます。 

・〔スター〕 

メールに目印としてのスターをつけた場合、スターが黄色で表示されます。 

・〔ラベル〕 

メールに設定したラベルが表示されます。 

 

 

(7)ページ移動 

・前のページ 

前のページをクリックすると、一つ前のメール一覧ページに移動します。 

・ページ番号 

前のページと次のページの間にあるページ番号をクリックすると、該当するメール

一覧のページに移動します。 

・次のページ 

次のページをクリックすると、一つ次のメール一覧ページに移動します。 
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2.メール作成画面 

 

(1)送信／下書き保存／破棄 

・送信する 

[送信する]をクリックすると、指定した宛先にメールを送信することができます。 

・下書き保存 

[下書き保存]をクリックすると、下書きとして保存されます。保存されたメールは、 

メール一覧画面の左メニューにある〔下書き〕トレイに保存されます。 

・破棄する 

[破棄する]をクリックすると、作成していたメールが破棄されます。 

 

(2)宛先(宛先／Cc／Bcc)設定 

メールの宛先を記入します。複数設定する場合は、半角カンマ「，」で区切ります。 

Cc（同報）を使用する場合は、[Cc を追加]を、Bcc（隠し同報）を使用する場合は、

[Cc を追加]をクリックすると、それぞれ入力欄が表示されます。 

 

(3)件名 

メールの件名を記入します。 
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(4)添付ファイルの選択／キャンセル 

・ファイル選択ボタン 

[ファイル選択]をクリックすると、ファイルを選択する画面が表示されます。 

添付したいファイルを選択し[開く]をクリックすると、添付ファイルとして登録さ

れます。 

・キャンセルボタン 

[キャンセル]をクリックすると、添付したファイルをキャンセルすることができま

す。 

 

(5)テンプレート切替／TEXT／HTML 

・テンプレート切替 

テンプレートをプルダウン選択し「切替」ボタンをクリックすると、本文が指定の

テンプレートに差し替わります。本文を入力途中の場合、切替を行うと入力内容は

失われますのでご注意下さい。 

テンプレートは上部メニュー「テンプレート」から登録・編集を行うことができま

す。 

・TEXT 

メールの送信形式を TEXT 形式に切り替えます。TEXT 形式とは、すべてのメールソ

フトで使用することができるテキスト(文字)で構成された形式です。 

・HTML 

メールの送信形式を HTML 形式に切り替えます。HTML 形式とは、文字の色や大きさ、

フォントの種類を変えたりなどを記録できる形式です。 

 

(6)本文 

メールの本文を記入します。 

 

(7)アドレス帳 

・組織アドレス帳 

[組織アドレス帳]をクリックすると、組織のアドレス帳が表示されます。 

そのアドレス帳から、メールの宛先に設定することができます。 

組織アドレス帳の登録内容はシステム側で用意します。利用者は編集できません。 

・個人アドレス帳 

[個人アドレス帳]をクリックすると、個人で設定するアドレス帳が表示されます。 

そのアドレス帳から、メールの宛先に設定することができます。 
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(8)開封確認メッセージを要求する 

相手が、メールを開封したとき、開封確認メッセージを送信することに同意する

と、開封確認メッセージが自動的に送信されます。 

Joruri Mail で開封確認メッセージが要求されたメールは、メールを開封すると自

動的に開封確認メッセージを送信することに同意したとみなされ、相手に開封済

み通知メッセージが届きます。 
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3.メール詳細画面 

 

(1)返信／転送／移動／コピー／削除／ラベル／その他／印刷 

・返信 

・プルダウンメニューから[送信者に返信]をクリックすると、詳細表示されている

メールの送信者に返信できます。 

・プルダウンメニューから[送信者に返信（引用あり）]をクリックすると、詳細表

示されているメールの送信者に引用文有で返信できます。 

・プルダウンメニューから[全員に返信]をクリックすると、詳細表示されている送

り主・送り先全員に返信できます。 

・プルダウンメニューから[全員に返信（引用あり）]をクリックすると、詳細表示

されているメールの送り主・送り先全員に引用文ありで返信できます。 

・転送 

[転送]をクリックすると、詳細表示されているメールを転送できます。 

・移動 

[移動]をクリックすると、移動先のフォルダを選択する画面が表示されます。 

移動したいフォルダを選択し[移動する]をクリックすると、詳細表示されているメ

ールを選択したフォルダに移動します。 

・コピー 

[コピー]をクリックすると、詳細表示されているメールがコピーされます。 
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コピーしたいフォルダを選択し[コピーする]をクリックすると、詳細表示されてい

るメールを選択したフォルダに移動します。 

・削除 

[削除]をクリックすると、詳細表示されているメールを削除します。 

・ラベル 

・プルダウンメニューからラベルを選択すると、メールにラベルを付けることがで

きます。ラベルの種類・色は上部メニュー【設定】の「ラベル」（→本マニュアル

43 ページ「4.ラベル」）から登録・編集することが可能です。 

・その他 

・プルダウンメニューから[ローカル保存]をクリックすると、詳細表示されている

メールを eml 形式でローカルに保存できます。 

・プルダウンメニューから[ヘッダ表示]をクリックすると、詳細表示されているメ

ールのヘッダ部分のソースが閲覧できます。 

・プルダウンメニューから[ソース表示]をクリックすると、詳細表示されているメ

ールのソースが閲覧できます。 

・プルダウンメニューから[迷惑メール登録]をクリックすると、詳細表示されてい

るメールの送信アドレスを迷惑メールに登録できます。 

・プルダウンメニューから[スターを付ける]をクリックすると、詳細表示されてい

るメールにスターを付けて登録できます。 

また、スターが付いている場合は[スターをはずす]をクリックすると、スターを

はずします。 

・印刷 

[印刷]をクリックすると、詳細表示されているメールを印刷します。 

 

 

(2)一覧へ戻る 

〔<<一覧へ戻る〕をクリックすると、メール一覧ページに移動します。 

 

 

 (3)表示件数とページ移動 

〔<<前〕をクリックすると、一つ前のメール詳細ページに移動します。 

〔次>>〕をクリックすると、一つ次のメール詳細ページに移動します。 

 

 

 (4)アドレス帳に登録する 

〔アドレス帳に登録する〕をクリックすると、現在表示されているメールの送信

者がアドレス帳に登録されます。 
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4.クイックアドレス帳 

 

(1)クイックアドレス帳一覧 

最近メールを送信した送信先が一覧表示されます。 

名前をクリックすると、宛先欄にクリックした送信先が入力された新規メール作

成画面が表示されます。 



 12 

[3]フォルダ登録 

1.フォルダ登録メイン画面 

 

(1)フォルダ登録 

【フォルダ】メニューをクリックすると、フォルダ管理画面が表示されます。 

フォルダの登録、変更、移動、削除が行えます。 

〔新しいフォルダの登録〕に新規登録したいフォルダの名前を入力し、[登録する]

をクリックすると、〔受信トレイ〕の下に新規フォルダが登録されます。 

[下書き]、[送信トレイ]、[アーカイブ]、[ごみ箱]をクリックすれば、選択したフ

ォルダを親フォルダとして新規フォルダを登録できます。 
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2.フォルダ登録 

 

(2)フォルダ登録 

フォルダ一覧から[各フォルダ]をクリックすると、クリックしたフォルダ内に関する

登録・編集画面が表示されます。 

フォルダ内への新しいフォルダの登録、フォルダ名の変更、フォルダの移動、フォル

ダ削除を行います。 

・新しいフォルダの登録 

新規登録するフォルダの名前を記入し、[登録する]をクリックすると、現在のフ

ォルダの下に新規フォルダを登録します。 

・フォルダ名の変更 

変更した後のフォルダの名前を記入し、[変更する]をクリックすると、現在のフ

ォルダの名前が変更されます。 

・フォルダの移動 

プルダウンメニューから移動先の親フォルダを選択し、[移動する]をクリックす

ると、選択したフォルダの下に現在のフォルダが移動します。 

・フォルダの削除 

 [削除する]をクリックすると、現在のフォルダを削除します。 

このとき子フォルダを含め、所属する全てのメールが削除されます。 
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[4]組織アドレス帳 

【組織アドレス帳】メニューをクリックすると、組織の各部署、担当者のアドレスが表示

されます。 

選択したユーザーへのメールを作成することができます。 

名前、アドレスを検索することができます。 

 

(1)部署一覧 

組織の各部署が表示されます。 

[各部署名]をクリックすると、選択した部署に登録されている名前、アドレスが表示

されます。 

 

(2)検索 

〔名前〕に検索したい名前を記入します。 

〔メールアドレス〕に検索したいメールアドレスを入力します。 

[検索]をクリックすると、検索を行います。 

[リセット]をクリックすると、入力した情報をクリアします。 

 

(3)アドレス一覧 

メールを送信する場合チェックボックスにチェックを入れます。〔名前〕にはアド

レスを登録している名前が表示されます。〔メールアドレス〕には登録しているメ

ールアドレスが表示されます。 

 

(4)メールの作成 

[メール作成]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた宛先に新規で

メール作成画面が表示されます。 

操作手順については、[2]メール作成の 2.メール作成画面（→本マニュアル 6 ページ

「2.メール作成画面」）を参照下さい。 
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[5]個人アドレス帳 

1.個人アドレス帳 

【個人アドレス帳】メニューをクリックすると、個人アドレスが表示されます。 

選択したユーザーへのメールを作成することができます。 

名前、アドレスを検索することができます。 

 

(1)連絡先登録／グループ登録／すべて／グループ／インポート 

・連絡先登録 

[連絡先登録]をクリックすると、新規アドレスを追加します。 

詳細は 2.連絡先登録（→本マニュアル 17 ページ「2.連絡先登録」）を参照下さい。 

・グループ登録 

[グループ登録]をクリックすると、新規グループを作成します。 

詳細は 3.グループ登録（→本マニュアル 18ページ「3.グループ登録」）を参照下さい。 

・すべて 

[すべて]をクリックすると、登録している全てのアドレスを表示します。 

【個人アドレス帳】メニューをクリックしたらデフォルトで表示されます。 

・グループ 

[グループ名]をクリックすると、そのグループに属するアドレスの一覧が表示されま

す。 

グループの編集や削除ができます。 

・インポート 

[CSV インポート]をクリックすると、アドレスをインポートします。 

詳細は 4.インポート（→本マニュアル 19 ページ「4.CSV インポート」）を参照下さい。 
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・エクスポート 

[CSV エクスポート]をクリックすると、アドレスをインポートします。 

詳細は 5.エクスポート（→本マニュアル 19 ページ「5. CSV エクスポート」）を参照

下さい。 

 

 

(2)検索 

〔名前〕に検索したい名前を記入します。 

〔メールアドレス〕に検索したいメールアドレスを入力します。 

[検索]をクリックすると、検索を行います。 

[リセット]をクリックすると、入力した情報をクリアします。 

 

 

(3)アドレス一覧 

メールを送信する場合チェックボックスにチェックを入れます。〔名前〕にはアドレス

を登録している名前が表示されます。〔メールアドレス〕には登録しているメールアド

レスが表示されます。 

 

(4)メールの作成 

[メール作成]をクリックすると、チェックボックスにチェックを入れた相手を対象とし

メール作成画面が表示されます。 

操作手順については、[2]メール作成の 2.メール作成画面（→本マニュアル 6 ページ「2.

メール作成画面」）を参照下さい。 
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2.連絡先登録 

【個人アドレス帳】メニューをクリックし、連絡先追加をクリックすると、連絡先の登録

画面が表示されます。 

 

(1)一覧 

[一覧]をクリックすると全ての連絡先が表示されます。 

 

(2)連絡先登録 

基本情報 

・名前…「名前」を記入します。 

・名前フリガナ…名前の「フリガナ」を記入します。 

・並び順…「並び順」を記入します。 

・メールアドレス…「メールアドレス」を記入します。 

会社情報 

・会社名…「会社名」を記入します。 

・会社名フリガナ…会社名の「フリガナ」を記入します。 

・役職…「役職」を記入します。 

・電話番号（会社）…会社の「電話番号」を記入します。 

・ファクシミリ（会社）…会社の「ファクシミリ」の番号を記入します。 

・郵便番号（会社）…会社の「郵便番号」を記入します。 

・住所（会社）…会社の「住所」を記入します。 

自宅情報 
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・電話番号（自宅）…自宅の「電話番号」を記入します。 

・ファクシミリ（自宅）…自宅の「ファクシミリ」の番号を記入します。 

・郵便番号（自宅）…自宅の「郵便番号」を記入します。 

・住所（自宅）…自宅の「住所」を記入します。 

その他 

・携帯電話…「携帯電話」を記入します。 

・URL…「URL」を記入します。 

・メモ…「メモ」を記入します。 

 

(3)登録 

[登録する]ボタンをクリックすると記入した連絡先を登録します。 

 

 

 

3.グループ登録 

【個人アドレス帳】メニューをクリックし、グループ登録をクリックすると、アドレスの

グループ画面が表示され、新規にグループを作成できます。 

 

(1)グループ登録 

プルダウンメニューで〔親グループ〕にしたいグループを選択します。 

〔グループ名〕に新規登録するグループの名前を入力します。 
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[登録する]をクリックすると、選択した親グループの下に新規グループが登録されます。 

 

 

 

4.CSV インポート 

【個人アドレス帳】メニューをクリックし、CSV インポートボタンをクリックすると、アド

レスのインポート画面が表示されます。外部からアドレスファイルを取り込みます。 

 

(1)個人アドレス帳のインポート 

[参照]またはテキストエリアをクリックしてインポートするCSVファイルを選択します。 

[読み込み]をクリックすると選択したアドレスデータがインポートされます。 

 

 

 

5.CSV エクスポート 

【個人アドレス帳】メニューをクリックし、CSV エクスポートボタンをクリックすると、エ

クスポート画面が表示されます。CSV形式でアドレス帳をエクスポートします。 

 

(2)個人アドレス帳のエクスポート 

エクスポートボタンをクリックすると、CSV 形式で個人アドレス帳の内容をエクスポー

トします。 
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[6]フィルタ 

1.フィルタメイン画面 

 

(1)フォルダ登録 

[新規作成]をクリックすると、フィルタの新規登録を行います。 

詳細は 2.フィルタの新規作成（→本マニュアル 21ページ「2.フィルタの新規作成」）

を参照下さい。 

 

(2)フィルタ一覧 

登録されているフィルタの一覧を表示しています。 

詳細をクリックすると、各フィルタの詳細の確認や編集、削除が行えます。 

詳細は 3.フィルタの詳細（→本マニュアル 23ページ「3.フィルタの詳細」）を参照下

さい。 

・〔フィルタ名〕…フィルタの名前が表示されます。 

・〔作成日時〕…フィルタを作成した日時が表示されます。 

・〔状態〕…フィルタが有効か無効のどちらの状態であるかが表示されます。 
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2.フィルタの新規作成 

【フィルタ】メニューをクリックし、[新規作成]をクリックすると、フィルタの新規作成

メニューが表示されます。 

 

(1)一覧 

[一覧]をクリックすると、全てのフィルタが表示されます。 

 

(2)フィルタ名／状態 

・フィルタ名…新規登録するフィルタの名前を記入します。 

・状態…ラジオボタンでフィルタの〔状態〕を設定します。 

〔有効〕の場合、フィルタは動作します。 

〔無効〕の場合、フィルタは動作しません。 

・並び順…並び順を記入します。 

 

(3)条件 

・条件の結合 

ラジオボタンでフィルタの〔条件〕を結合するかどうか設定します。 
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〔全ての条件に一致〕の場合、設定した全ての〔条件〕を満たしたときにフィル

タは動作します。 

〔いずれかの条件に一致〕の場合、設定した〔条件〕のうち一つ以上を満たした

ときに動作します。 

・条件 

プルダウンメニューでフィルタが動作する〔条件〕を設定します。 

 

左のプルダウンメニューではフィルタの対象を指定します。 

〔差出人(From)〕の場合、メールの差出人が対象となります。 

〔宛先(To)〕の場合、メールの宛先が対象となります。 

〔件名(Subject)〕の場合、メールの件名が対象となります。 

 

中央のプルダウンメニューでは入力した文字列の扱いを指定します。 

〔に次を含む〕の場合、入力した文字列が含まれる場合にフィルタは動作します。 

〔に次を含まない〕の場合、入力した文字列が含まれない場合にフィルタは動

作します。 

〔が次と一致する〕の場合、入力した文字列と完全に一致するときのみにフィ

ルタは動作します。 

〔正規表現〕だと入力した正規表現に一致した場合にフィルタは動作します。 

 

右のテキストエリアには条件の対象とする文字列を入力します。 

クリアをクリックすると、入力した情報をクリアします。 

 

(4)動作 

・動作 

設定した条件を満たす場合、受信したメールを移動するか、削除するかを選択し

ます。 

〔削除〕の場合、メールを削除します。 

〔移動〕の場合、メールを指定するフォルダに移動します。 

・対象フォルダ 

メールの移動先のフォルダを選択します。 

 

(5)登録 

[登録する]をクリックすると、設定した内容でフィルタを登録します。 
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3.フィルタの詳細 

 

(1) 一覧／編集／削除／適用 

・一覧 

  [一覧]をクリックすると、フィルタ一覧画面が表示されます。 

・編集 

  [編集]をクリックすると、フィルタの編集メニューが表示され、既存のフィルタ

の編集が行えます。各項目の内容については 2.フィルタの新規作成（→本マニュ

アル 21 ページ「2.フィルタの新規作成」）を参照下さい。 

・削除 

 [削除]をクリックすると、詳細を表示しているフィルタを削除します。 

・適用 

[適用]をクリックすると、フィルタの適用メニュー画面が表示されます。 

 詳しくは 4.フィルタの適用（→本マニュアル 24 ページ「4.フィルタの適用」）

を参照下さい。 
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4. フィルタの適用 

 

(1) 一覧／詳細 

・一覧 

 [一覧]をクリックすると、全てのフィルタが表示されます。 

・詳細 

 [詳細]をクリックすると、フィルタの詳細メニューが表示されます。 

(2) フィルタ名／適用するフォルダ 

・フィルタ名 

フィルタ名が表示されます。 

・適用するフォルダ 

フィルタを適用するフォルダをプルダウンメニューから選択します。 

その際「サブフォルダを含める」にチェックを入れると、適用するフォルダに

選択したフォルダのサブフォルダもフィルタ適用の範囲に設定されます。 

(3) 適用する 

[適用する]をクリックすると、指定した内容でフィルタが登録されます。 
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[7]テンプレート 

1.テンプレートメイン画面 

【テンプレート】メニューをクリックすると、テンプレート一覧が表示されます。 

テンプレートの新規作成、テンプレートを登録することでメール作成時に設定したテンプ

レートを使用することができます。 

 

(1)新規作成 

[新規作成]をクリックすると、テンプレートの新規登録を行います。 

詳細は 2.テンプレートの新規作成（→本マニュアル 26 ページ「2.テンプレートの新

規作成」）を参照下さい。 

 

(2)テンプレート一覧 

登録しているテンプレートの一覧を表示しています。 

詳細をクリックすると、各テンプレートの詳細の確認や編集が行えます。 

詳細は 3.テンプレートの詳細（→本マニュアル 27 ページ「3.テンプレートの詳細）

を参照下さい。 

・〔テンプレートタイトル〕…設定したテンプレートのタイトル名が表示されます。 

・〔作成日時〕…テンプレートを作成した日時が表示されます。 

また（既定）と表示されているテンプレートは現在、既定のテンプレートとして登録

されているテンプレートです。登録方法については 2.テンプレートの新規作成（→本

マニュアル 26 ページ「2.テンプレートの新規作成」）を参照下さい。 
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2.テンプレートの新規作成 

【テンプレート】メニューをクリックし、新規作成をクリックすると、テンプレートの新

規作成メニューが表示されます。テンプレートの新規作成が行えます。 

 

(1)一覧 

[一覧]をクリックすると、テンプレート一覧画面が表示されます。 

 

(2)テンプレート名 

・テンプレート名…テンプレートのタイトルを記入します。 

 

(3)宛先／Cc／Bcc 

組織アドレス帳、個人アドレス帳からテンプレートの宛先／Cc／Bcc を選択します。

メールアドレスの直接入力も可能です。 

 

(4)件名／本文／既定のテンプレート 

・件名…テンプレートの件名を記入します。 
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・本文…テンプレートの本文を記入します。 

・既定のテンプレート…既定のテンプレートに設定するかどうかを設定します。既定

のテンプレートに登録した場合、新規メール作成時に、自動

で、テンプレートが入力されます。 

 

(5)登録 

[登録する]ボタンをクリックすると、設定した内容でテンプレートを登録します。 

 

 

 

3.テンプレートの詳細 

【テンプレート】メニューをクリックし、詳細を確認・変更したいテンプレートの詳細を

クリックすると、テンプレートの詳細が表示されます。 

 

(1)一覧／編集／削除 

・一覧…[一覧]をクリックすると、テンプレート一覧画面が表示されます。 

・編集…[既存のテンプレートの編集が行えます。各項目の内容については 2.テンプ

レートの新規作成（→本マニュアル 26 ページ「2.テンプレートの新規作成」）

を参照して下さい。 

・削除…[削除]ボタンをクリックすると、詳細を表示しているテンプレートを削除し

ます。 
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[8]署名 

1.署名メイン画面 

【署名】メニューをクリックすると、署名一覧が表示されます。 

署名の新規作成、署名を登録することでメール作成時に設定した署名を使用することがで

きます。 

 

(1)新規作成 

[新規作成]をクリックすると、署名の新規登録を行います。 

詳細は 2.署名の新規作成（→本マニュアル 29ページ「2.署名の新規作成」）を参照下

さい。 

 

(2)署名一覧 

登録している署名の一覧を表示しています。 

詳細をクリックすると、各署名の詳細の確認や編集が行えます。 

詳細は 3.署名の詳細（→本マニュアル 30 ページ「3.署名の詳細」）を参照下さい。 

・〔署名タイトル〕…設定した署名のタイトル名が表示されます。 

・〔作成日時〕…署名を作成した日時が表示されます。 

また（既定）と表示されている署名は現在、既定の署名として登録されている署名で

す。登録方法については 2.署名の新規作成を（→本マニュアル 29 ページ「2. 署名の

新規作成」）参照下さい。 
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2. 署名の新規作成 

【署名】メニューをクリックし、新規作成をクリックすると、署名の新規作成メニューが

表示されます。署名の新規作成が行えます。 

 

(1)一覧 

[一覧]をクリックすると、署名一覧画面が表示されます。 

 

(2)署名タイトル／内容／既定の署名 

・署名タイトル…署名のタイトル名を記入します。 

・内容…署名の内容を記入します。 

・既定の署名…既定の署名に設定するかどうかを設定します。既定の署名に登録した

場合、新規メール作成時に、自動で名が入力されます。 

 

(3)登録 

[登録する]ボタンをクリックすると、設定した内容で署名を登録します。 
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3.署名の詳細 

【署名】メニューをクリックし、詳細を確認・変更したい署名の詳細をクリックすると、

署名の詳細が表示されます。 

 

(1)一覧／編集／削除 

・一覧…[一覧]をクリックすると、署名一覧画面が表示されます。 

・編集…既存の署名の編集が行えます。各項目の内容については 2.署名の新規作成（→

本マニュアル 29 ページ「2.署名の新規作成」）を参照して下さい。 

・削除…[削除]ボタンをクリックすると、詳細を表示している署名を削除します。 
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[9]メモ 

1.メモメイン画面 

【メモ】メニューをクリックすると、入力したメモが表示されます。 

 

(1)編集 

[編集]をクリックすると、メモの編集を行います。 

 

 

 

(2)編集の完了 

メモに登録されたテキストが入力画面に表示されます。必要箇所を編集し、[編集す

る]をクリックすると、編集内容が登録されます。 
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[10]ツール 

1.ツールメイン画面 

【ツール】メニューをクリックし、一括削除を選択すると、期間を指定してメールを一括

削除することができます。 

削除したメールはごみ箱には移動せず完全に削除されます。 

 

(1)一括削除 

期間を指定してメールを一括削除することができます。 

・対象フォルダ…削除対象のフォルダをプルダウンメニューから選択します。 

・削除開始日…削除を開始するメールの送信日時を入力します。 

・削除終了日…削除を終了するメールの送信日時を入力します。 

 

(2)スター付きメール 

チェックボックスにチェックを入れるとスター付きメールが削除されます。 

チェックを入れない場合、スター付きメールは保護されます。 

 

(3)一括削除する 

[一括削除する]をクリックすると、指定した期間のメールが削除されます。 
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[11]設定 

1.メール一覧 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「メール一覧」タブの「メールの表示件数」の編集

をクリックすると、メールの表示件数を設定することができます。 

 

 

 

(1)メールの表示件数 表示設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。20 件（標準）、30 件、40 件、

50 件から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、メールの表示件数が指定した件数で表示されます。 
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2-【設定】メニューをクリックし、「メール一覧」タブの「メールの件名」の編集をク

リックすると、メールの件名選択画面が表示されます。 

 

 

 

(1)メールの件名 表示設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。１行で表示（標準）、折り

返して表示から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、メールの件名が指定した表示方法で表示されます。 



 35 

3-【設定】メニューをクリックし、「メール一覧」タブの「差出人のメールアドレス」

の編集をクリックすると、差出人のメールアドレス選択画面が表示されます。 

 

 

 

(1)差出人のメールアドレス 表示設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。表示する（標準）、表示し

ないから選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、差出人のメールアドレスが設定した形式で表示されま

す。 
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4-【設定】メニューをクリックし、「メール一覧」タブの「差出人のメールアドレス」

の編集をクリックすると、差出人のメールアドレス選択画面が表示されます。 

 

 

 

(1)クイックアドレス帳 表示設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。クイックアドレス帳を表

示しない、5件表示、10 件表示（標準）、15 件表示、20 件表示から選択で

きます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、クイックアドレス帳が指定した件数で表示されます。 
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2. メール読み取り 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「メール読み取り」タブの「メールの表示方法」の

編集をクリックすると、メールの表示方法の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)メールの表示方法 表示設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。同じウィンドウで開く（標

準）、新しいウィンドウで開くから選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、メールの表示件数が指定した件数で表示されます。 
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2-【設定】メニューをクリックし、「メール読み取り」タブの「HTML メールの表示」の

編集をクリックすると、HTMLメールの表示の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)メールの表示方法 設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。HTML 形式で表示する（標

準）、テキスト形式で表示するから選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、HTML メールの表示の設定が反映されます。 
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3-【設定】メニューをクリックし、「メール読み取り」タブの「添付ファイルの表示」

の編集をクリックすると、添付ファイルの表示の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)添付ファイルの表示 設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。画像をサムネイル形式で表

示する（標準）、一覧形式で表示する、から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する]をクリックすると、添付ファイルの表示の設定が反映されます。 
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3. メール送信 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「メール送信」タブの「メール送信者名」の編集を

クリックすると、メール送信者名の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)メール送信者名 設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。氏名（標準）、メールアド

レスのみから選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、メール送信者名の設定が反映されます。 
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2-【設定】メニューをクリックし、「メール送信」タブの「ウィンドウサイズ」の編集

をクリックすると、ウィンドウサイズの設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)ウィンドウサイズ 設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。小、中（標準）、大から選

択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、ウィンドウサイズの設定が反映されます。 
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3-【設定】メニューをクリックし、「メール送信」タブの「署名の位置（返信・転送時）」

の編集をクリックすると、署名の位置（返信・転送時）の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)署名の位置（返信・転送時） 設定 

・設定値…[設定値] プルダウンメニューから選択します。引用文の前（標準）、引用

文の後から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、署名の位置（返信・転送時）の設定が反映されます。 
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4.ラベル 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「ラベル」タブの各設定の編集をクリックすると、

設定編集画面が表示されます。 

 
 

 

(1)ラベル 設定 

・設定値…[名前]欄に、ラベルに表示する名称を入力します。 

[色]をクリックするとカラーパレットが表示されるので、ラベルの色を選

択します。6文字のカラーコードを直接入力し色指定することも可能です。

[表示]では、ラベル選択時のプルダウンに表示する・しないを選択します。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、並び順の設定が反映されます。 
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5.組織アドレス帳 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「組織アドレス帳」タブの「並び順」の編集をクリ

ックすると、並び順の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)並び順 設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。メールアドレス（標準）、

名前、フリガナ、役職（担当順）から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、並び順の設定が反映されます。 
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6.個人アドレス帳 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「個人アドレス帳」タブの「並び順」の編集をクリ

ックすると、並び順の設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)並び順 設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。メールアドレス（標準）、

フリガナ、並び順指定から選択できます。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、並び順の設定が反映されます。 
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7.携帯端末 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「携帯端末」タブの「モバイルアクセス」の編集を

クリックすると、モバイルアクセスの設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)モバイルアクセス 設定 

・設定値…[設定値]プルダウンメニューから選択します。許可、不許可（標準）から

選択できます。 

※パケット定額サービスに入っていない場合、高額の通信料が発生する場合があり

ます。「許可」設定を行う場合は、この点をご理解のうえ、ご自身の責任で設定を

行って下さい。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、モバイルアクセスの設定が反映されます。 

 



 47 

2-【設定】メニューをクリックし、「携帯端末」タブの「モバイルパスワード」の編集

をクリックすると、モバイルパスワードの設定画面が表示されます。 

 

 

 

(1)モバイルパスワード 設定 

・設定値…[設定値] にパスワードを入力します。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、モバイルパスワードの設定が反映されます。 

 

 

携帯電話から Joruri Mail にアクセスした

場合、ユーザ ID とパスワードの他にモバイ

ルパスワードを入力欄が表示されます。ロ

グインにはモバイルアクセスの許可と、設

定したモバイルパスワードを入力が必要に

なります。 
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8.切替ユーザー 

 

1-【設定】メニューをクリックし、「切替ユーザー」タブの各設定の編集をクリックす

ると、設定編集画面が表示されます。 

 

 

 

(1)並び順 設定 

・設定値…メールサーバのアカウントを持っている場合、アカウントとパスワードを

入力します。 

 

(2)登録する 

[登録する] をクリックすると、アカウントの設定が反映されます。 
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切替ユーザーを設定すると、メール画面でプルダウンからユーザーの切替が可能になり

ます。 

 

 

[12]ヘルプ 

【ヘルプ】メニューをクリックすると、操作マニュアルやツールの紹介などの告知が表示

されます。 

 
 

(1)マニュアルの表示 

[JoruriMail マニュアル]をクリックすると、各種マニュアルやリファレンス、ツー

ルの紹介へのリンクが表示されます。 

 

このマニュアルは管理者のみ編集が可能です。 


