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知っておくと便利な点を説明します。 

Hint 

 

 

注意すべき点、確認すべき点を説明します。 

NOTICE 
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第1章  ユーザ認証 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-1  ログイン 

以下 URL にアクセスすると、ログイン画面が表示されます。 

https://mailmgr.forbiz.jp/domain-adm/ 

管理画面をご利用になるためにはログインが必要です。 

 

1  

 

ログイン画面で、ユーザ ID 及びパス

ワードを入力し、「ログイン」ボタン

をクリックします。 

ユーザ ID は以下の 2 種類あります。 

 

・ドメイン名 

・ドメインの管理者として登録された

メールアカウント 

 

 

以下のような場合は、エラーとなりログ

インできません。 

 

・ユーザ ID 及びパスワードが入力されて

いない場合 

・ユーザ ID またはパスワードが登録内容

と異なる場合 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

 

 

このサービスはブラウザの設定を「Cookie を受け付ける」にしてご利用ください。 

WEB ブラウザによる以下の操作は誤動作の原因となりますのでご遠慮ください。 

●「戻る」、「進む」、「閉じる」ボタンでの操作 

●「更新」ボタン、「F5」キーでの操作 

●複数のウィンドウおよびタブを開いての操作 

画面上に表示されるボタンおよびリンクによる操作をお願いします。 

NOTICE 
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1-1-1  メインメニュー 

ログインすると、ドメイン管理者向け管理画面のメインメニューが表示されます。 

1  

 

【ログインユーザ】 

ログインされている方の氏名が表

示されます。 

 

【利用できるメニュー】 

利用できるメニューの一覧が表示

されます。 

詳細は 3 ページ「管理者メニュー」

をご参照ください。 

 

【ドメイン情報参照】 

ログインユーザが管理するドメイ

ンの利用可能な機能が表示されま

す。 

詳細は 3 ページ「ドメイン情報参照

メニュー」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

① 
② 

 
 

 

ご契約されている機能やユーザが持っ

ている権限により、一部メニューが表示

されない場合があります。詳細は各項の

説明をご参照ください。 

NOTICE 
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管理者メニュー 

機能 説明 

管理ドメイン ドメイン情報参照画面を表示します。 

ログインユーザが管理しているドメインの各種設定変更ができます。 

→ 「2-1 ドメイン情報参照」をご参照ください。 

 

ドメイン情報参照メニュー 

機能 説明 

アカウント管理 メールアカウントの設定変更や新規メールアカウントの登録ができます。 

→ 「第 3 章 アカウント管理」をご参照ください。 

ML 管理 メーリングリストの設定変更や新規メーリングリストの登録ができます。 

→ 「第 4 章 メーリングリスト管理」をご参照ください。 

 

ドメイン情報参照 

機能 説明 

登録数制限 登録できるメールアカウント数、メーリングリスト数の上限値が表示されます。 

上限値を増やしたい場合は、弊社サポートセンターまでお問い合わせください。 

オプション機能制限 利用できるオプション機能の一覧が表示されます。 

他のオプション機能を使用したい場合は、弊社サポートセンターまでお問い合わせください。 

転送可能ドメイン変更 転送可能ドメインの登録、削除ができます。 

→ 「2-1-1 転送可能ドメイン変更」をご参照ください。 

パスワードルール 

変更 

管理ドメインのパスワードルールを設定できます。 

→ 「2-1-2 パスワードルール変更」をご参照ください。 
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アカウント管理 

「アカウント管理」では、メールアカウントの検索や設定変更、メールアカウントの新規登録ができます。 

1  

 

① ドメイン情報参照画面の「アカウ

ント管理」をクリックします。 

 

2  

 

② アカウント管理画面が表示され

ます。 

 

 

 

① 

① 

 ① 
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機能 説明 

アカウント検索 メールアカウントを検索できます。 

検索結果画面から、アカウント情報が参照でき、各種設定を変更できます。 

→ 「3-3 アカウント検索」をご参照ください。 

アカウント登録 新規メールアカウントを登録できます。 

→ 「3-1 アカウント登録」をご参照ください。 

一括登録 新規メールアカウントを一括登録できます。 

新規登録アカウント情報の CSV ファイルを読み込んで、一括登録をします。 

→ 「3-2-1 アカウント一括登録」をご参照ください。 

一括更新 メールアカウントを一括更新できます。 

アカウント情報の CSV ファイルを読み込んで、一括更新をします。 

→ 「3-2-2 アカウント一括更新」をご参照ください。 

一括削除 既存メールアカウントを一括削除できます。 

削除アカウント情報の CSV ファイルを読み込んで、一括削除します。 

→ 「3-2-3 アカウント一括削除」をご参照ください。 
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ML 管理 

「ML 管理」からメーリングリストの検索/設定変更、新規メーリングリストの登録ができます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面の「ML 管

理」をクリックします。 

 

2  

 

② メーリングリスト管理画面が表

示されます。 

 

 

 

 

① 

① 

 
 ① 
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機能 説明 

ML 検索 メーリングリストを検索できます。 

検索結果から、メーリングリスト情報が参照でき、各種設定を変更できます。 

→ 「4-2 メーリングリスト検索」をご参照ください。 

ML 登録 新規メーリングリストを登録できます。 

→ 「4-1 メーリングリスト登録」をご参照ください。 
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1-2  ログアウト 

管理画面のご利用を終了するときには、ログアウトします。 

 

1  

 

① 「ログアウト」ボタンをクリック

します。 

 

ログアウト後に再度管理画面を

ご利用になる場合には、あらため

てログインしてください。 

 

 

  

  ① 
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第2章  ドメイン管理 

「ドメイン管理」では、対象ドメインの情報・ドメインに所属するアカウントの操作が可能です。 

2-1  ドメイン情報参照 

管理画面にログインするとドメイン情報参照画面が表示されます。この画面から利用可能な機能と各種設定の現在

の状況が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面には利用可能な機能のみ表示されます。ご契約されていない機能に関しましては、画面に表示されません。 

NOTICE 
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機能 説明 

アカウント登録上限数 管理ドメインで登録可能なアカウント数の上限数が表示されます。 

ML 登録上限数 管理ドメインで登録可能なメーリングリスト数の上限数が表示されます。 

アカウント容量制限 管理ドメインで利用可能なアカウントの容量制限が表示されます。 

→ 「3-3-6 アカウント容量上限」をご参照ください。 

ドメイン容量上限 管理ドメインで利用可能なドメインの容量上限が表示されます。 

容量警告(本人) 容量警告閾値を超えたアカウント(本人)に対し、警告メールを送信します。 

容量警告通知をご契約されている場合のみ表示されます。 

容量警告(ドメイン管理

者) 

容量警告閾値を超えたアカウントのドメイン管理者に対し、警告メールを送信します。 

容量警告通知をご契約されている場合のみ表示されます。 

容量警告閾値 容量警告閾値を表示します。この容量警告閾値を超過した場合に、通知します。 

容量警告メール送信者 容量警告メールの送信者アドレスが表示されます。 

容量警告件名 容量警告メールの件名が表示されます。 

容量警告メール本文 容量警告メールの本文が表示されます。 

期間切れメール自動削除 期間切れメール自動削除の現在の設定が表示されます。 

バケーション機能 バケーション機能（メール受信時に設定済みのメールを自動で返信する機能）の現在の設定が表示

されます。 

→「3-3-7 バケーション設定」をご参照ください。 

 

 

 

 

メール転送機能 メール転送機能（受信したメールを指定のメールアドレスに転送する機能）の現在の設定が表

示されます。 

→「3-3-4 転送設定」をご参照ください。 

メール転送宛先設定上限

数 

メール転送で指定できる宛先（転送先）数の上限が表示されます。 

フィルタリング機能 フィルタリング機能（メールの宛先や添付ファイル有無などをチェックし、メールの送受信の

可否を判断したり、特定の差出人からのメールに対して自動応答を設定する機能）の現在の設

定が表示されます。 

→「3-3-8 フィルタリング設定」をご参照ください。 

 

 

 

 

フィルタリングルール設

定上限数 

フィルタリング機能で設定可能なルール数の上限が表示されます。 

転送可能ドメイン 管理ドメインでユーザに転送許可したドメインの数が表示されます。「変更」ボタンをクリッ

クし、転送を許可するドメインを設定できます。 

→「2-1-1 転送可能ドメイン変更」をご参照ください。 

パスワードルール 管理ドメインのメールパスワードのルール（パスワードに使用する文字数と文字種類の数）が

表示されます。「変更」ボタンをクリックし、メールパスワードのルールを変更できます。 

→「2-1-2 パスワードルール変更」をご参照ください。 

 

Hint 

 

 

例えば、長期休暇中にメールを受信した場合、あらかじめ設定しておいた「休暇中のため、○月

×日に返信します」というメールを自動で返信できます。 

 

例えば、特定の差出人からのメールは受信したら破棄するように設定しておけばスパムメールを

遮断することができます。 

Hint 

 

Hint 
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画面には利用可能な機能のみ表示されます。ご契約されていない機能に関しましては、画面に表示されません。 

NOTICE 

 

バケーション機能とフィルタリング機能について 

バケーション設定と、フィルタリング機能の自動応答設定は同時に設定できません。 

バケーション設定は、受信したメールすべてに対して自動応答するものです。 

フィルタリング機能の自動応答設定は、特定の差出人のメールを受信したときのみ、自動応答します。 

Hint 
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2-1-1  転送可能ドメイン変更 

一般ユーザにメールの転送を許可するドメインを設定できます。 

転送設定を使用することにより、ユーザに届いたメールを他のメールアドレスに転送することができますが、そ

の転送先として設定できるドメインを制限したい場合、この機能を使用します。 

転送設定については「3-3-4 転送設定」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

1  

 

① 「転送可能ドメイン」の右側にあ

る「変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

この機能を使用することにより、例えば転送先を社内のドメインのみに制限したり関連会社のドメインに制限したりすることが

できます。 

 

Hint 

 

  ① 
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2  

 

② 転送先として許可するドメイン

を入力し「確認」ボタンをクリッ

クします。 

 

転送可能にするドメインを1行1

ドメインで入力します。ドメイン

は、複数入力できます。 

【入力例】 

example.jp 

example.co.jp 

・ワイルドカードを使用することは

できません。 

・転送設定で入力したメールアカウ

ントに対して、メールアドレスの

ドメインパート（@の後ろ）の文

字列が完全に一致しているかを

チェックします。 

 

 

 

 

 

 

3  

 

③ 転送可能ドメイン変更確認画面が

表示されます。 

 

変更する場合は、「登録」ボタンを

クリックします。 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

① 

② 

 

 

一般ユーザは、ここで設定されたドメイ

ン以外に転送することができません。 

NOTICE 

 ② 

 ③ 

 

空欄のまま更新した場合は、すべてのド

メインの転送を許可します。 

NOTICE 
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4  

 

④ 変更が正常に終了したら、転送可

能ドメイン変更完了画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
② 

 

ここで登録した「転送許可ドメイン」は、以下の機能で使用されます。 

いずれも、転送先として入力する宛先が、当機能で登録したドメインであるかがチェックされます。 

 

 ドメイン管理者機能 

「3-3-4 転送設定」、「3-3-8 フィルタリング設定」 

 一般ユーザ機能 

「ご利用の手引 一般ユーザメニュー メール管理編 3-1-2 転送設定変更」、 

「ご利用の手引 一般ユーザメニュー メール管理編 3-1-4 フィルタリング設定変更」 

 

Hint 
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2-1-2  パスワードルール変更 

アカウントのパスワードルール（パスワードに使用できる文字数と文字種類の数）を変更できます。 

 

1  

 

① パスワードルールの右側にある

「変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

① 

  ① 
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2  

 

② パスワードルール変更画面が表

示されます。 

入力項目については下記の表を

ご参照ください。 

 

実際にパスワードとして使用で

きる文字種類は以下の 4 種類で

す。 

・"A"～"Z"の半角英大文字 

・"a"～"z"の半角英小文字 

・"0"～"9"の半角数字 

・以下の記号 

 ! " # $ & ' ( ) * + , - . / : ;  

< > = ? @ [ ] { } \ _ 

 

③ ルールを変更する場合は、変更後

の文字数、文字種類を入力して、

「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

入力項目は以下の通りです。 

項目 説明 

文字数 パスワードの文字数の下限数と上限数を設定します。 

文字種類 パスワードの設定で使用が必須となる文字種類の数を設定します。 

1～4 のいずれかを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

一例として、文字数 8 文字以上、10 文字以下、文字種類 3 種類で設定した場合、登録可能・不可能なパスワードは以下の通りです。 

1234Ab！ ：設定可能 

567Ab！ ：設定不可（文字数が不足） 

pass#!@ ：設定不可（文字種類が不足） 

Hint 

 

① 

 ③ 
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3  

 

④ パスワードルール確認画面が表

示されます。 

 

変更する場合は、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

4  

 

⑤ 変更が正常に終了したら、パスワ

ードルール変更完了画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

① 

 

この機能で登録したパスワードルールは、以下の機能で使用されます。 

 

 ドメイン管理者機能 

「3-1 アカウント登録」、「3-2-1 アカウント一括登録」、「3-2-2 アカウント一括更新」、「3-3-3 パスワード変更」 

 一般ユーザ機能 

「ご利用の手引 一般ユーザメニュー メール管理編 3-1-1 パスワード変更」 

 

これらの機能でパスワードの登録や変更をする際、ここで登録したルールに合致していないとエラーになります。 

 

 

Hint 

 

 ④ 
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第3章  アカウント管理 

「アカウント管理」では、メールアカウントの検索や設定変更、新規登録ができます。 

3-1  アカウント登録 

「アカウント管理」からメールアカウントを新規登録します。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「アカ

ウント管理」をクリックします。 

 

 

 

① ① 

  ① 
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2  

 

② アカウント管理画面が表示され

ます。 

「アカウント登録」をクリックし

ます。 

 

 

 

① ① 

  ② 
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3  

 

③ アカウント登録画面が表示され

ます。 

 

④ 必要項目を入力します。 

 

⑤ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

   

 

 

 

① ① 

① ① 

① ① 

 

 

 ⑤ 

 ④ 
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アカウント登録画面で入力する項目は以下の通りです。 

 

項目 説明 

氏名 全半角文字、256 文字まで入力可能です（必須項目）。 

メールアカウント メールアドレスのローカルパート（@の左側）を入力します（必須項目）。 

メールアカウントの制限は以下の通りです。  

・メールアカウントの長さは 64 文字までです。ただしメールアドレス全体として 256 文字までです。  

・メールアドレスに使用できる文字は以下の通りです。 

"a"～"z"の半角英小文字 

"0"～"9"の半角数字 

“-“（ハイフン）  “_”（アンダーバー）  “.”（ピリオド）  以上 3 種類の記号 

・メールアカウントの最初と最後に記号を使うことはできません。  

・”.”（ピリオド）を 2 つ以上連続して使用することはできません。 

入力された内容が上記ルールに従っていない場合はエラーとなります。 

パスワード パスワードを入力します。 

パスワードの入力が無い場合は自動生成します。 

パスワードを入力する場合は、ドメイン管理で指定されたパスワードルールに従ったパスワードを指

定します。 

（パスワードルールについては「2-1-2 パスワードルール変更」をご参照ください） 

パスワード（確認） パスワードを再入力します。 

「パスワード」と「パスワード（確認）」の値が異なる場合はエラーとなります。 

ステータス SMTP 機能/POP 機能/IMAP 機能を設定します。 

SMTP 機能を無効にすると該当ユーザ宛のメールは User Unknown となりメール配送されなくなり

ます。通常は有効にしてください。 

 

 

 

 

POP 機能を無効にすると Outlook や Thunderbird などの一般的なメーラーから POP を使用しての

メール受信ができなくなります。WEB メールサービスのみ使用させる場合など POP を使用しない場

合は無効にしてください。 

IMAP 機能を無効にすると WEB メールサービスが使用できなくなります。WEB メールサービスを使

用する場合は有効にしてください。 

アカウント容量上限 アカウント容量上限を設定します。 

0-500MB の範囲で設定可能です。0MB 設定時は無制限となります。 

ドメイン容量使用状況が表示されます。(ドメイン容量使用状況 / アカウント容量上限) 

→ 「3-3-6 アカウント容量上限」をご参照ください。 

 

 

 

ドメイン管理者権限 ドメイン管理者権限の有効・無効を設定します。 

 

 

 

 

 

SMTP 機能を無効にしても、該当ユーザ宛のメールが配送されなくなるだけであり、ユーザからのメ

ール送信は可能ですので、ご注意ください。 

NOTICE 

 

追加でドメイン管理者を任命する場合は、「有効」を選択します。 

Hint 

 

 

容量無制限を契約されている場合のみ 0MB は、使用可能です。 

NOTICE 
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4  

 

⑥ アカウント登録確認画面が表示

されます。 

 

登録する場合は、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

5  

 

⑦ 登録が正常に終了したら、アカウ

ント登録完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

① ① 

① ① 

  
 ⑥ 
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3-2  アカウント一括登録・一括更新・一括削除 

メールアカウント情報を記述した CSV ファイルを読み込み、メールアカウントの一括登録、一括更新、一括削除がで

きます。 

3-2-1  アカウント一括登録 

メールアカウント情報を記述した CSV ファイルを読み込んで、アカウントを一括登録できます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「アカ

ウント管理」をクリックします。 

 

 

 

 

① ① 

  ① 
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2  

 

② アカウント管理画面から「一括登

録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

① ① 

 ② 
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3  

 

③ アカウント一括登録画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 
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4  

 

④ 「参照」ボタンをクリックして読

み込む CSV ファイルを指定しま

す。 

CSV ファイルの拡張子が「.csv」

となっていることをご確認くだ

さい。 

 

 

 

 

⑤ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーになりま

す。 

・必須項目が入力されていない。 

・CSV の入力内容が正しくない。 

・同一のアカウントが既にシステ

ムに登録されている。 

・パスワードの文字列がパスワー

ドルールに従っていない。 

 

5  

 

⑥ アカウント一括登録確認画面が

表示されます。 

 

登録する場合は、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

   

 

 

 

① ① 

① ① 

① ① 

 

 

 

CSV ファイルのフォーマットについて

は 28 ページをご参照ください。 

Hint 

 

 ④ 

 ⑤ 

 ⑥ 
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6  

 

⑦ アカウント一括登録完了画面が

表示されます。 

 

この画面から、登録したメールア

カウント一覧の CSV ファイルを

ダウンロードできます。 

パスワードを空欄で登録した場

合は、この CSV ファイル内に自

動生成されたパスワードが記録

されています。 

 

「ダウンロード」ボタンをクリッ

クすると、CSV ファイルのダウ

ンロードを開始します。 

 

 

 ① ① 

① ① 

 
 ⑦ 
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CSV ファイルのフォーマットは以下の通りです。1 行目にタイトル行（以下のフォーマット中の項目名）が必要です。 

項目名 説明 備考 

氏名 文字列で入力します（入力必須）。 入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

メールアカウント 文字列でメールアドレスのローカルパート（@の左側）を

入力します（入力必須）。 

入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

パスワード 半角英数字記号の文字列で入力します。省略されている場

合は自動生成されます。 

入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

SMTP 次のいずれかを入力します。0：有効、1：無効（入力必須） 入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

POP 次のいずれかを入力します。0：有効、1：無効（入力必須） 入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

IMAP 次のいずれかを入力します。0：有効、1：無効（入力必須） 入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

QUOTA メールボックス容量を 0～500 の範囲で入力します。無制

限の場合は、0 を入力します。(入力必須) 

 

 

 

 

入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

 

ドメイン管理者 次のいずれかを入力します。0：無効、1：有効（入力必須） 入力項目の詳細は 21 ページをご参照ください。 

ML メーリングリストに参加させる場合、メーリングリスト名

を入力します（省略可）。 

参加させるメーリングリストが複数存在する場合は「ML」

の項目を 2 列以上作成します。 

どのメーリングリストにも参加させない場合は

列自体を省略してください。 

 

サンプル CSV ダウンロード 

1  

 

① CSV ファイルのサンプルはアカ

ウント一括登録画面の下段に表

示されているリンクからダウン

ロードが可能です。 

 

2  

 

② CSV ファイルのサンプルにはタ

イトル行が記述されていますの

で、タイトル行の下から登録デー

タを記述してください。 

 

 

 

 

① ①  

 ① 

 ② 

 

容量無制限を契約されている場合のみ 0MB は、使用可能で

す。 

NOTICE 
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3-2-2  アカウント一括更新 

メールアカウント情報を記述した CSV ファイルを読み込んで、アカウントを一括更新できます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「アカ

ウント管理」をクリックします。 

 

  

 

   

 

① ① 

  ① 
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2  

 

② アカウント管理画面から「一括更

新」をクリックします。 

 

  

 

   

 

① ① 

  ② 
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3  

 

③ アカウント一括更新画面が表示

されます。 

 

  

 

   

 

① ① 
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4  

 

④ 「参照」ボタンをクリックして読

み込む CSV ファイルを指定しま

す。 

CSV ファイルの拡張子が「.csv」

となっていることをご確認くだ

さい。 

あわせて、更新する項目をチェッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・メールアカウントの項目が存在

しない。 

・指定したメールアカウントがシ

ステムに登録されていない。 

・チェックした項目が存在しな

い。 

 

  

5  

 

⑥ アカウント一括更新確認画面が

表示されます。 

 

登録する場合は、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

   

   

 
 

 

① ① 

① ① 

 

CSV ファイルのフォーマットはアカ

ウント一括登録と同様です。詳細は 28

ページをご参照ください。 

Hint 

 

 ④ 

 ⑤ 

 ⑥ 
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6  

 

⑦ アカウント一括更新完了画面が

表示されます。 

 

この画面から、登録したメールア

カウント一覧の CSV ファイルを

ダウンロードできます。 

 

「ダウンロード」ボタンをクリッ

クすると、CSV ファイルのダウ

ンロードを開始します。 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一括更新の CSV ファイルの書式は一括登録と同じです。ただし、更新については画面でチェックした項目のみ更新対象となります。 

チェックしていない項目が CSV ファイルに含まれていても構いませんが、更新対象にはなりません。 

 

Hint 

 

 ⑦ 
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サンプル CSV ダウンロード 

 

1  

 

① CSV ファイルのサンプルはアカ

ウント一括更新画面の下段に表

示されているリンクからダウン

ロードが可能です。 

2  

 

② CSV ファイルのサンプルにはタ

イトル行が記述されていますの

で、タイトル行の下から更新デー

タを記述してください。 

 

 

 

 

 

① ①  

 

 ① 

 ② 
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3-2-3  アカウント一括削除 

削除するメールアカウント情報を記述した CSV ファイルを読み込んで、アカウントを一括削除します。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「アカ

ウント管理」をクリックします。 

 

   

 
  ① 
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2  

 

② アカウント管理画面から「一括削

除」をクリックします。 

 

   

 

3  

 

③ アカウント一括削除画面が表示

されます。 

 

「参照」ボタンをクリックして、

読み込む CSV ファイルを指定

し、「確認」ボタンをクリックし

ます。 

CSV ファイルの拡張子が「.csv」

になっていることをご確認くだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

CSV ファイルフォーマット」については

37 ページ「CSV ファイルフォーマット」

をご参照ください。 

Hint 

 

 ② 

 ③ 
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4  

 

④ アカウント一括削除確認画面が

表示されます。 

 

削除する場合は、「削除」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

   

 

5  

 

⑤ アカウント一括削除完了画面が

表示されます。 

 

この画面から削除したメールア

カウント一覧の CSV ファイルを

ダウンロードできます。 

 

「ダウンロード」ボタンをクリッ

クすると、ダウンロードを開始し

ます。 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

CSV ファイルフォーマット 

 

1 行目にタイトル行は不要です。１行目から下記データを入力してください。 

 

項目名 説明 

メールアカウント メールアドレスのローカルパート（@の左側）を入力します（入力必須）。 

 

 

 

 

 

 

アカウントを削除すると、アカウント情報だけではなくメールボックスに保存されているメールも即時にすべて削除されますの

で、ご注意ください。 

NOTICE 

 ④ 

 ⑤ 
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サンプル CSV ダウンロード 

 

1  

 

① CSV ファイルのサンプルはアカ

ウント一括削除画面の下段に表

示されているリンクからダウン

ロードが可能です。 

 

 

2  

 

② 削除するアカウントを 1 行 1 ア

カウントで記述してください。 

 

タイトル行は不要です。 

① ① 

 

 

 ① 

 ② 
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3-3  アカウント検索 

指定した条件からメールアカウントを検索し、設定情報の参照や変更ができます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面の「アカウ

ント管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

  ① 
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2  

 

② アカウント検索画面が表示され

ます。 

「アカウント検索」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  

 

③ アカウント検索条件を指定しま

す。 

・氏名とメールアカウントのいず

れか、または、両方を指定します。 

 

・ステータス/SMTP 機能/POP 機

能/IMAP 機能/ドメイン管理者権

限は、「指定なし」、「有効」、

「無効」のいずれかを選択しま

す。 

デフォルトは「指定なし」です。 

 

④ 「検索」ボタンをクリックすると

検索を開始します。 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

② 

 ④ 

  ② 

 

 
 ③ 
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4  

 

⑤ 検索が正常に終了したら、アカウ

ント検索結果画面が表示されま

す。 

 

検索結果は 1 ページあたり 20 件

ずつ表示されます。 

 

アカウント検索結果からメール

アドレスをクリックすると、アカ

ウントの詳細情報が参照できま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

  ⑤ 
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5  

 

 

⑥ 選択したメールアドレスのアカ

ウント情報参照画面が表示され

ます。 

アカウント情報参照画面から、各

種設定を変更できます。 

 

① 
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3-3-1  アカウント削除 

メールアカウントを削除するには以下の操作をします。 

 

1  

 

① 「メールアカウント」の右側にあ

る「削除」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

① 

②   ① 
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2  

 

② アカウント削除確認画面が表示

されます。 

削除する場合は、「削除」ボタン

をクリックします。 

キャンセルする場合は、「アカウ

ント情報参照へ戻る」ボタンをク

リックします。 

 

・削除対象のメールアカウントが

他のメールアカウントの転送先

に設定されている場合は、転送先

から削除されます。 

・削除対象のメールアカウントが

メーリングリストに登録されて

いる場合は、メーリングリストの

メンバーから削除されます。 

・対象のメールアカウントがメー

リングリストの管理者に登録さ

れている場合は、メーリングリス

トの管理者から削除されます。 

 

3  

 

③ 削除が正常に終了したら、アカウ

ント削除完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 
② 

 

アカウントを削除すると、アカウント情報だけではなくメールボックスに保存されているメールも即時にすべて削除されますので、

ご注意ください。 

NOTICE 

 
 

 ② 
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3-3-2  氏名変更 

メールアカウントの氏名を変更できます。 

 

1  

 

① 「氏名」の右側にある「変更」ボ

タンをクリックします。 

 

 

① 

① 

  ① 



 

ご利用の手引 Mail Manager ドメイン管理者編 

 

 Copyright© its communications Inc. All rights reserved. 

-46- 

2  

 

② 氏名変更画面が表示されます。 

新しい氏名を入力し「氏名変更」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  

 

③ 氏名変更確認画面が表示されま

す。 

新しい氏名に変更する場合は、

「氏名変更」ボタンをクリックし

ます。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

② 

 

  ② 

  
 ③ 
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④ 氏名変更完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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3-3-3  パスワード変更 

メールアカウントのパスワードを変更します。 

パスワードは一般ユーザが変更することもできますが、ドメイン管理者が代行することも可能です。 

ドメイン管理者がユーザのパスワードを変更する場合の手順は以下の通りです。 

 

1  

 

① 「パスワード」の右側にある「変

更」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

  ① 
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② パスワード変更画面が表示され

ます。 

新パスワード／新パスワード（確

認）を入力します。 

・対象ドメインで設定されている

パスワードルールは、パスワード

変更画面下部に表示された説明

を参考にしてください。 

 

③ 「パスワード変更」ボタンをクリ

ックします。 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・パスワードと新パスワード（確

認）の入力値が一致しない場合。 

・新パスワードがパスワードルー

ルに従っていない場合。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ キャンセルする場合は、「アカウ

ント情報参照へ戻る」ボタンをク

リックします。 

 

② 

 

 

① ① 

① ① 

 

①新パスワード／新パスワード

（確認）双方の入力がない場合、

パスワードを自動生成し、パスワ

ード変更確認画面へ遷移します。 

②パスワードルールについては

「2-1-2 パスワードルール変更」

をご参照ください。 

Hint 

 

 ② 

 ③ 

 ④ 
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3  

 

⑤ パスワード変更確認画面が表示

されます。 

自動生成を行った場合、自動生成

されたパスワードが表示されま

す。 

 

⑥ 変更する場合は、「パスワード変

更」ボタンをクリックします。 

 

 

⑦ キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

4  

 

⑧ パスワード変更完了画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

  
 ⑥ 

② 

① ① 

② 
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3-3-4  転送設定 

対象メールアカウント宛のメールの転送先を指定します。 

メール転送機能が有効に設定されている場合のみ、メールの転送先の設定、変更ができます。 

 

転送設定は一般ユーザが変更することもできますが、ドメイン管理者が代行することも可能です。 

ドメイン管理者がユーザの転送設定を変更する場合の手順は以下の通りです。 

 

1  

 

① 「転送設定」の右側にある「変更」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① ① 

 ① 
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② 転送設定画面が表示されます。 

転送先のメールアドレスを入力

します。 

転送可能ドメイン設定でドメイ

ンを登録した場合、登録したドメ

インのメールアカウントのみ指

定できます。 

 

③ メールサーバ内にメールを残し

たまま転送を行う場合は、「メー

ルサーバにメールを残す」をチェ

ックします。 

 

④ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・メールアドレスの書式が正しく

ない場合。 

・「転送設定を変更」を選択し、

メールアドレスが入力されてい

ない場合。 

 

⑤ 転送設定を全て解除する場合は、

「転送設定を解除」を選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

① ① ① 

① ① ① 

 

転送登録件数の上限は、お客様のご契

約内容により異なります。 

NOTICE 

 ③ 

 ④ 

 ⑤ 

  ② 
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⑥ 転送設定確認画面が表示されま

す。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

4  

 

⑦ 変更が正常に終了したら、転送設

定完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

② 

① ① ① 

① ① ① 

 ⑥ 
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3-3-5  アカウントステータス変更 

メールアカウントの SMTP、POP、IMAP 機能の有効/無効を指定できます。 

 

1  

 

① 「ステータス」の右側にある「変

更」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 

① ① ① ① 

  ① 



 

ご利用の手引 Mail Manager ドメイン管理者編 

 

 Copyright© its communications Inc. All rights reserved. 

-55- 

2  

 

② アカウントステータス変更画面

が表示されます。 

SMTP 機能/POP 機能/IMAP 機能

の「有効」、「無効」を選択しま

す。 

 

③ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

3  

 

④ アカウントステータス変更確認

画面が表示されます。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

② 
① 

② 

① 

① ① ① ① 

① ① ① ① 

① ① ① ① 

 ③ 
 

  ② 

  
 ④ 
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⑤ 変更が正常に終了したら、アカウ

ントステータス変更完了画面が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① ① ① ① ① 

 

SMTP 機能を無効にすると該当ユーザ宛のメールは User Unknown となり配送されません。これは、長期休暇等で長期間メール

は利用しないが溜まっているメールデータを含めメールアカウントは削除したくない場合や、退職者のメールアカウントを一定期

間は保存しておきたい場合等に利用できます。 

Hint 

 

 

SMTP 機能を無効に設定されたユーザは、該当ユーザ宛に配送されるメールは受信できませんが、ユーザからのメール送信は可能

ですのでご注意ください。 

NOTICE 
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3-3-6  アカウント容量上限  

メールアカウントの容量上限を変更することができます。 

 

1  

 

① 「アカウント容量上限」の右側に

ある「変更」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

② 

① ① ① ① 

  ① 
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② アカウント容量上限変更画面が

表示されます。 

 

アカウント容量上限を 0～500

の範囲で入力します。無制限の場

合は、0 を入力します。 

 

 

 

 

 

③ 更新する場合は、「確認」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「アカウ

ント情報参照へ戻る」をクリック

します。 

 

 

3  

 

④ アカウント容量上限変更確認画

面が表示されます。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 
① 

② 

① 

① ① ① ① 

① ① ① ① 

① ① ① ① 

  ② 

 

 

 ③ 

① ① ① ① 

 

容量無制限を契約されている場合の

み 0MB は、使用可能です。 

 

NOTICE 

 
 ④ 
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⑤ アカウント容量上限完了画面が

表示されます。 

 

「アカウント情報参照に戻る」ボ

タンをクリックすると、アカウン

ト情報参照画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① ① ① ① ① 

⑤  
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3-3-7  バケーション設定 

バケーション設定を変更できます。 

バケーション機能が有効に設定されている場合のみ、バケーション設定を変更できます。 

 

バケーション設定は一般ユーザが変更することもできますが、ドメイン管理者が代行することも可能です。 

ドメイン管理者がユーザのバケーション設定を変更する場合の手順は以下の通りです。 

 

 

 

 

1  

 

① 「バケーション」設定の右側にあ

る「変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① ① ① ① ① 

 

バケーション設定とフィルタリング機能の自動応答設定は同時に設定できません。 

NOTICE 

 ① 
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② バケーション設定画面が表示さ

れます。 

バケーション設定の「有効」、「無

効」を設定します。 

 

③ バケーション設定を「有効」にし

た場合、メッセージ内容文を入力

します。 

 

④ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

 

・メッセージ内容が入力されてい

ない場合。 

・メッセージ内容の文字数が 255

文字より多い場合。 

 

3  

 

⑤ バケーション設定確認画面が表

示されます。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

② 

 

① 

① ① ① ① ① 

① 

 ② 

 ③ 

 ④ 

 ⑤ 
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⑥ 変更が正常に終了したら、バケー

ション設定完了画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

バケーション機能を使ってメッセージを返信した場合、同じメールアドレスからの二度目以降のメールを受信してもバケーションメ

ールは送信されません。 

バケーションの設定を一度無効にした後に再度有効にすると、送信履歴がクリアされ、メッセージが送られるようになります。 

Hint 
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3-3-8  フィルタリング設定 

フィルタリング設定では、メールの振り分けや転送、自動返信などを行う機能（フィルタリング機能）のルール設

定をすることができます。 

フィルタリング機能が有効と設定されている場合のみ、フィルタリング設定を変更できます。 

 

フィルタリング設定は一般ユーザが変更することもできますが、ドメイン管理者が代行することも可能です。 

ドメイン管理者がユーザのフィルタリング設定を変更する場合の手順は以下の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

 

① 「フィルタリング設定」の右側に

ある「変更」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

フィルタリング機能を使用すると、ユーザが設定したルール通りにメール振り分け（隔離フォルダへの隔離、破棄）、メール転送、

自動返信を行うことができます。 

メール転送と自動返信は「3-3-4 転送設定」、「3-3-7 バケーション設定」でも同様に設定できますが、転送設定・バケーショ

ン設定は届いたメールに対して無条件に処理してしまうのに対して、フィルタリング機能では指定のルールに合致した場合のみ処

理させることが可能です。 

 

例えば、フィルタリング機能では以下のような使い方ができます。 

 メールの件名に「緊急」が入っている場合に、携帯電話のメールアドレスに転送する。 

 差出人が社内の人のメールのみ、「長期休暇中です」という内容の自動返信をする。 

Hint 

 

  ① 
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② フィルタリング設定画面が表示

されます。 

 

ルールは上から順に評価され、最

初に合致したルールにより、フィ

ルタリング処理が行われます。合

致したルール以降のルールは評

価されません。 

 

③ ルールの順番を変更する場合は、

各ルールの右側にある「Up」、

「Down」ボタンをクリックしま

す。 

 

④ ルールを削除する場合は、各ルー

ルの右側にある「削除」ボタンを

クリックします。 

 

⑤ 同一ルール内で複数の条件を使

用する場合は、各ルールの右側に

ある「+」ボタンをクリックしま

す。複数の条件の使用をやめる場

合は、「-」ボタンをクリックし

ます。 

複数の条件を使用した場合は、す

べての条件に合致した場合にル

ールが適用されます。 

 

 

3  

 

⑥ ルールを追加する場合は、「ルー

ルを追加する」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

② 

 

ルールはお客様のご契約内容によって

決められた上限数まで追加可能です。 

NOTICE 

② 

 
③ 

⑤ 

④ 

 ⑥ 
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⑦ フィルタリングルールを設定し

ます。 

 プルダウンリストからメー

ルヘッダを選択します。 

 メールヘッダごとに条件の

詳細を設定します。 

 ルールに合致した場合のメ

ールの処理方法を選択しま

す。 

 

⑧ 「自動応答する」をチェックする

と、指定したルールが適用された

場合に相手へ自動返信が行われ

ます。 

自動応答文の作成は、画面右上の

「自動応答文作成」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

① 

 

自動応答文を作成しても「自動応答す

る」をチェックしなければ、自動応答は

行われません。 

NOTICE 

 ⑦ 

 

⑧ 

 

 

バケーション機能を有効にしている状

態で「自動応答する」を有効にした場

合、バケーション機能の設定が無効化

されます。 

NOTICE 
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5  

 

⑨ 「自動応答内容文」に自動応答文

を入力し、「確認」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

6  

 

⑩ フィルタリング自動応答設定確

認画面が表示されます。 

 

⑪ 変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 

① 

 

② 

 

① 

 ⑨ 

 ⑪ 
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7  

 

⑫ 設定が正常に終了したら、フィル

タリング自動応答設定完了画面

が表示されます。 

 

⑬ 「フィルタリング設定へ戻る」ボ

タンをクリックするとフィルタ

リング設定画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

8  

 

⑭ フィルタリング設定画面が表示

されます。 

 

⑮ フィルタリングルールを登録す

る場合は、ルールを設定後、「確

認」ボタンをクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「アカウ

ント情報参照へ戻る」ボタンをク

リックします。 

 

 

 

② 

① 

② 

 
 

① 

 
 ⑬ 

 ⑮ 
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9  

 

⑯ フィルタリング設定確認画面が

表示されます。 

 

⑰ 変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

10  

 

⑱ 設定が正常に終了したら、フィル

タリング設定完了画面が表示さ

れます。 

 

 

 

① 

① 

  
 ⑰ 
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フィルタリング設定例 

フィルタリング設定の例を 3 つ示します。 

 

1  

 

「 差 出 人 （ From ） に 、

mail@example.com を含む（完

全一致）場合は、破棄する」場合

の設定例です。 

 

 

 

 

 

 

2  

 

「件名（Subject）に、[SPAM] を

含む（部分一致）場合は、隔離フ

ォルダに振り分ける」場合の設定

例です。 

 

 

 

3  

 

「添付ファイルが、有りの場合

は 、 他 の ア ド レ ス （ 例 で は

admin00@example.jp）に転送

する」場合の設定例です。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 

② 

① 

② 

① 
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第4章  メーリングリスト管理 

メーリングリストの設定変更や新規メーリングリストの登録ができます。 

4-1  メーリングリスト登録 

新規メーリングリストを登録できます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「ML

管理」をクリックします。 

 

 

 

① ① 

  ① 
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2  

 

② メーリングリスト管理画面が表

示されます。「ML 登録」をクリ

ックします。 

 

 

 

① ① 

  ② 



 

ご利用の手引 Mail Manager ドメイン管理者編 

 

 Copyright© its communications Inc. All rights reserved. 

-72- 

3  

 

③ メーリングリスト登録画面が表

示されます。 

 

④ 必要項目を入力後、「確認」ボタ

ンをクリックします。 

 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・メーリングリスト説明以外の入

力項目が入力されていない場合。 

・既に登録されているメーリング

リスト名が入力された場合。 

・メーリングリスト名の書式が不

正な場合。 

 

入力項目については 73 ページ

「メーリングリスト登録の入力

項目」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

① ① 

  ④ 

  ③ 
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メーリングリスト登録の入力項目 

項目名 説明 

メーリングリスト名 メールアドレスのローカルパート（@の左側）を入力します（必須項目）。 

メーリングリスト管理者 メーリングリストの管理者として登録するアカウントのローカルパート（@の左側）を入力します。 

複数登録する場合は、管理者のメールアドレスのローカルパート（@の左側）を“,”（半角カンマ）

で区切って入力します（必須項目）。 

【入力例】 管理者が 1 人の場合 aaa 

【入力例】 管理者が 2 人の場合 aaa,bbb 

 

 

 

 

 

メーリングリスト説明 メーリングリストの説明を入力します。 

登録メールアカウント 登録メールアドレスを1 行1 アカウントで入力します（必須項目）。 

【入力例】 

aaa@example.co.jp 

bbb@example.co.jp 

ML メンバー表示可否 ML メンバー表示可否を「表示可」、「表示不可」から選択します。 

ML メンバー表示可否の「表示可」をクリックすると、メーリングリストに登録されている各メンバ

ーが ML メンバーの一覧を参照することが可能になります。 

詳細は、「ご利用の手引 一般ユーザメニュー メール管理編 5-1 所属メーリングリスト」をご参照

ください。 

投稿許可者機能 投稿許可者機能を「ML メンバーのみ」、「投稿許可者のみ」、「無制限」から選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メーリングリスト管理者として登録したメールアドレスは、自動的にはメンバーとして登録され

ません。メーリングリスト管理者にも ML に投稿されたメールを配信したい場合は、下記「登録メ

ールアカウント」にもメールアドレスを登録してください。 

NOTICE 

 

「投稿許可者機能」の設定により、メーリングリストに投稿できるメンバーを制限できます。 

 無制限 

制限なく誰でも投稿できます。 

 ML メンバーのみ 

メンバーとして登録されている人のみ投稿できます。 

 投稿許可者のみ 

投稿許可者として登録した人のみ投稿できます。 

「投稿許可者」の登録については「4-2-8 投稿許可者追加」をご参照ください。 

 

Hint 
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4  

 

⑤ メーリングリスト登録確認画面

が表示されます。 

 

登録する場合は、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

  

 

 

5  

 

⑥ 登録が正常に完了したら、メーリ

ングリスト登録完了画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

① 

② 

  
 ⑤ 

① ① 
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4-2  メーリングリスト検索 

メーリングリストを検索します。検索結果画面からメーリングリスト情報の参照や変更ができます。 

 

1  

 

① ドメイン情報参照画面から「ML

管理」をクリックします。 

 

2  

 

② メーリングリスト管理画面から

「ML 検索」をクリックします 

 

 

① 

① 

 
 ① 

 
 ② 
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3  

 

③ メーリングリスト検索画面が表

示されます。 

 

2 種類の方法で検索ができます。 

いずれも入力しない場合は全件

検索となります。 

・メーリングリスト名で検索 

メーリングリスト名の部分文

字列での検索となります。 

・登録メールアカウントで検索 

入力したメールアカウントが

所属するメーリングリストを

検索します。 

メールアカウントは完全一致

での検索となります。 

 

④ 「検索」ボタンをクリックすると

検索を開始します。 

 

4  

 

⑤ 検索が正常に終了したら、メーリ

ングリスト検索結果画面が表示

されます。 

 

⑥ メーリングリスト検索結果から、

ML 名をクリックすると、メーリ

ングリストの詳細情報が参照で

きます。 

 

 

 

① 

 
 

 

① 

 ③ 
 ④ 

 ⑥ 
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5  

 

⑦ 選択したメーリングリストの情

報参照画面が表示されます。 

メーリングリスト情報参照画面

から、各種設定を変更できます。 
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4-2-1  メーリングリスト削除 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリストを削除できます。 

 

1  

 

① メーリングリスト名の右側にあ

る「削除」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

2  

 

② メーリングリスト削除確認画面

が表示されます。 

 

削除する場合は、「削除」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

① ① 

 

 ① 

 ② 
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3  

 

③ 削除が正常に終了したら、メーリ

ングリスト削除完了画面が表示

されます。 

 

 

① ① 
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4-2-2  メーリングリスト管理者変更 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリスト管理者を変更できます。 

 

1  

 

① 「メーリングリスト管理者」の右

側にある「変更」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

① ① 

 ① 
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2  

 

② メーリングリスト管理者変更画

面が表示されます。 

新しい管理者のメールアドレス

のローカルパート（@の左側）を

入力します。 

【記述例】 

aaa@example.co.jp → aaa 

 

メーリングリスト管理者を複数

登録する場合は、“,”（半角カン

マ）で区切ります。 

 

③ 変更する場合は、「確認」ボタン

をクリックします。 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・管理者のメールアカウントが入

力されていない場合。 

・管理者のメールアカウントの書

式が不正な場合。 

 

3  

 

④ メーリングリスト管理者変更確

認画面が表示されます。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

① ① 

  

 

① ① 

 

 ② 

 ③ 

 ④ 
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4  

 

⑤ 変更が正常に終了したら、メーリ

ングリスト管理者変更完了画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 
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4-2-3  メーリングリスト説明変更 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリストの説明文を変更できます。 

 

1  

 

① メーリングリスト説明の右側に

ある「変更」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

2  

 

② メーリングリスト説明変更画面

が表示されます。新しい説明文を

入力します。 

 

③ 変更する場合は、「確認」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

・説明文が 512 文字より多い場

合。 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 

 

 ① 

 ② 

 ③ 
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3  

 

④ メーリングリスト説明変更確認

画面が表示されます。 

 

変更する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

4  

 

⑤ 変更が正常に終了したら、メーリ

ングリスト説明変更完了画面が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 ④ 
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4-2-4  メーリングリストメンバー追加 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリストにメールアカウントを追加できます。 
 

1  

 

① 「登録メールアカウント」の下に

ある「メンバー追加」ボタンをク

リックします。 

 

 

2  

 

② メーリングリストメンバー追加

画面が表示されます。 

追加するメールアドレスを1行1

アカウントで入力します。 

追加するメールアドレスは、複数

入力できます。 

【入力例】 

user03@example.co.jp 

user04@example.co.jp 

user05@example.co.jp 

 

メンバーを追加せずにキャンセ

ルする場合は、「戻る」ボタンを

クリックします。 

 

③ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

① ① 

 

① ① 

  

① ① 

 ① 

 ② 

 ③ 
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3  

 

④ メーリングリストメンバー追加

確認画面が表示されます。 

 

追加する場合は、「変更」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

以下の入力チェック項目にあて

はまる場合は、エラーとなりま

す。 

 

・追加メンバーが入力されていな

い場合 

・追加メンバーのメールアドレス

の書式が不正な場合 

・既にメーリングリストに登録さ

れているメールアドレスが入力

された場合 

 

4  

 

⑤ 追加が正常に終了したら、メーリ

ングリストメンバー追加完了画

面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① ① 

① ① 

① ① 

 ④ ① ① 

① ① 
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4-2-5  メーリングリストメンバー削除 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリストに登録されているメールアカウントを削除できます。 
 

1  

 

① 削除するメールアカウントの「削

除」をチェックします。 

 

② 「削除」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

2  

 

③ メーリングリストメンバー削除

確認画面が表示されます。 

 

削除する場合は、「削除」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

① ① 

 

 

① ① 

 

 ① 

 ② 

 ③ 
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3  

 

④ 削除が正常に終了したら、メンバ

ー削除完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 
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4-2-6  ML メンバー表示可否変更 

メーリングリスト情報参照画面から ML メンバー表示可否を変更できます。 
ML メンバー表示に表示可を選択すると、ML に登録されている各メンバーはML 登録メンバーの一覧を参照することが可能
です。 
 

1  

 

① メーリングリスト参照画面の ML

メンバー表示可否欄にある「変

更」ボタンをクリックします。 

 

 

 

2  

 

② ML メンバー表示可否変更画面が

表示されます。 

「表示可」、「表示不可」のいず

れかを選択します。 

 

③ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 
① ① 

 ① 

 ③ 

  ② 
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3  

 

④ ML メンバー表示可否変更確認画

面が表示されます。 

 

変更する場合は、「確認」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

4  

 

⑤ 追加が正常に終了したら、ML メ

ンバー表示可否画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 

  

① ① 

 

ML メンバー表示可否を「表示可」とした場合、一般ユーザのメーリングリスト情報参照画面に ML のメンバー一覧が表示されるよ

うになります。 

ML メンバー表示可否を「表示不可」とした場合には、一般ユーザのメーリングリスト情報参照画面には ML のメンバー一覧は表示

されません。 

 

詳細は、「ご利用の手引 一般ユーザメニュー メール管理編 4-1 所属メーリングリスト」をご参照ください。 

Hint 

 

 ④ 
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4-2-7  投稿許可者機能変更 

メーリングリスト情報参照画面からメーリングリストへの投稿を許可するメンバーを設定できます。 

投稿許可者として、「ML メンバーのみ」、「投稿許可者のみ」、「無制限」のいずれかが指定できます。 

 

1  

 

① メーリングリスト情報参照画面

の「投稿許可者機能」の右側にあ

る「変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

2  

 

② 投稿許可者機能変更画面が表示

されます。 

プルダウンリストから「ML メン

バーのみ」、「投稿許可者のみ」、

「無制限」のいずれかを選択しま

す。 

 

③ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 

 ① 

 ② 

 ③ 
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3  

 

④ 投稿許可者機能確認画面が表示

されます。 

 

変更する場合は、「確認」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

4  

 

⑤ 変更が正常に終了したら、投稿許

可者機能完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 

投稿許可者は以下の 3 種類あります。 

投稿許可者以外からのメーリングリストへの投稿は投稿者にエラーが返送され、ML メンバーへは配信されません。 

 

・「ML メンバー」を選択した場合 

ML メンバーのみメーリングリストに投稿可能です。 

・「投稿許可者のみ」を選択した場合 

投稿許可者追加で登録した ML メンバーのみメーリングリストに投稿可能です。 

・「無制限」を選択した場合 

ML メンバーを含め、誰でもメーリングリストに投稿可能です。 

NOTICE 

 ④ 
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4-2-8  投稿許可者追加 

投稿許可者を「投稿許可者のみ」に設定しているメーリングリストの投稿許可者を追加できます。 

 

1  

 

① 投稿許可者機能を「投稿許可者の

み」に設定している場合、メーリ

ングリスト情報参照画面の「登録

メールアカウント」に「ML メン

バー」または「投稿許可者」のい

ずれかでメールアカウントを表

示できます。 

 

② 「登録メールアカウント」でプル

ダウンリストから「投稿許可者」

を選択し、「表示切替」ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

① ① 

 

 ① 

② 
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2  

 

③ 「投稿許可者追加」ボタンが表示

されるのでクリックします。 

 

 

 

 

3  

 

④ メーリングリスト投稿許可者追

加画面が表示されます。 

追加するメールアドレスを1行1

アドレスで入力します。 

追加するメールアドレスは、複数

入力できます。 

 

投稿許可者を追加せずにキャン

セルする場合は、「戻る」ボタン

をクリックします。 

 

⑤ 「確認」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 

 

① ① 

① ① 

 ③ 

 ④ 

 ⑤ 
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4  

 

⑥ メーリングリスト投稿許可者追

加確認画面が表示されます。 

 

追加する場合は、「追加」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

5  

 

⑦ 追加が正常に終了したら、投稿許

可者追加完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

① ① 

 

① ① 

 ⑥ 
 



 

ご利用の手引 Mail Manager ドメイン管理者編 

 

 Copyright© its communications Inc. All rights reserved. 

-96- 

4-2-9  投稿許可者削除 

投稿許可者を「投稿許可者のみ」に設定しているメーリングリストの投稿許可者を削除できます。 
 

1  

 

① 投稿許可者機能を「投稿許可者の

み」に設定している場合、メーリ

ングリスト情報参照画面の「登録

メールアカウント」に「ML メン

バー」または「投稿許可者」のい

ずれかでメールアカウントを表

示できます。 

 

② 「登録メールアカウント」で「投

稿許可者」を選択し、「表示切替」

ボタンをクリックします。 

 

③ 削除するメールアドレスの「削

除」をチェックし、「削除」ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

2  

 

④ メーリングリスト投稿許可者削

除確認画面が表示されます。 

 

削除する場合は、「削除」ボタン

をクリックします。 

 

キャンセルする場合は、「戻る」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 

 

 
 

① ① 

 

 ① 

 ② 

 ③ 

 ④ 
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3  

 

⑤ 削除が正常に終了したら、投稿許

可者削除完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 
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