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5.1    Web メール操作方法についてメール操作方法についてメール操作方法についてメール操作方法について 

 

Webメールは、ブラウザを使ってメールの送受信が行える機能です。 ここでは、教室で利用する標準ブラウザとして Mozilla Firefox を利用したWebメールの操作方法についてご説明しますが、自宅のパソコンのブラウザ（自宅のパソコンのブラウザ（自宅のパソコンのブラウザ（自宅のパソコンのブラウザ（InternetExplorerInternetExplorerInternetExplorerInternetExplorerなど）など）など）など）ややややスマートフォンやタブレットのブラウザからも利用スマートフォンやタブレットのブラウザからも利用スマートフォンやタブレットのブラウザからも利用スマートフォンやタブレットのブラウザからも利用はははは可能です。可能です。可能です。可能です。 
 【注意事項】【注意事項】【注意事項】【注意事項】            

WebWebWebWeb メールはメールはメールはメールはメールメールメールメールサーバサーバサーバサーバにににに直接ログインしてメールの直接ログインしてメールの直接ログインしてメールの直接ログインしてメールの送送送送受信受信受信受信やややや削除削除削除削除を行いますのを行いますのを行いますのを行いますので、で、で、で、予め予め予め予め下記の点について下記の点について下記の点について下記の点について十分に十分に十分に十分にご注意下さい。ご注意下さい。ご注意下さい。ご注意下さい。    
    ・ MozillaThunderbird等のメールソフトの「サーバ設定」で「ダウンロード後もサーバにメッセージを残す」設定になっていなければ、メールソフトでメール受信した際にサーバからメールが削除されますので、その後にWebメールでのメール受信は出来ません。なお、「ダウンロードしてから 14日以上経過したメッセージは削除する」設定であれば、メールソフトでメール受信した後、14日間はWebメールでのメール受信が可能です。WebWebWebWebメールをご利用される場合はメールメールをご利用される場合はメールメールをご利用される場合はメールメールをご利用される場合はメールソフトソフトソフトソフトのののの「「「「ササササーバ設定ーバ設定ーバ設定ーバ設定」」」」はははは「「「「ダウンロードしてからダウンロードしてからダウンロードしてからダウンロードしてから 14141414日以上経過したメッセージは削除する日以上経過したメッセージは削除する日以上経過したメッセージは削除する日以上経過したメッセージは削除する」」」」に変更されることをお勧めします。に変更されることをお勧めします。に変更されることをお勧めします。に変更されることをお勧めします。 

    ・ Webメールでメール受信後、メールを削除してしまうとサーバからメールが削除されるため、その後、メールソフトでのメール受信は出来ません。 
 ※定期的な削除案内※定期的な削除案内※定期的な削除案内※定期的な削除案内        メール容量が増えすぎ、割り当てられた設定容量を超えるとWebメールを利用できなくなる場合があります。定期的に不要なメールを削除することをお勧めします。 
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5.2    Web メールへのアクセスの方法メールへのアクセスの方法メールへのアクセスの方法メールへのアクセスの方法 

 

Webメールを利用するには、Webメールサーバにログインする必要があります。 ブラウザ（Mozilla Firefox）を起動し、まずは、下記の URL に接続してください。 所属キャンパス名 URL 【東地区】 神戸商科 CP 神戸情報科学 CP 明石看護 CP 豊岡ジオ・コウノトリ CP https://eam.u-hyogo.ac.jp/  【西地区】 姫路工学 CP 姫路環境人間 CP 播磨理学 CP https://wam.u-hyogo.ac.jp/  
 

5.3    ログイン方法ログイン方法ログイン方法ログイン方法 

 (1)  以下の画面が表示されますので、ユーザ IDを入力します。 

    

ユーザ IDを入力します。 
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(2)  パスワードを入力します。 

  (3) 使用するドメインを選択し、「パスワード以外のログイン情報を保存する」にチェックを入れたうえで、[ログイン]ボタンをクリックしてください。 ※ユーザのドメイン指定間違いを軽減するための案内です。 

 ※選択するドメイン名は、ドメイン一覧をご参考ください。  
チェックを入れることで、選択されたドメイン情報が保存されます。 

パスワードを入力します。 
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【参考】ドメイン一覧【参考】ドメイン一覧【参考】ドメイン一覧【参考】ドメイン一覧     ●神戸商科キャンパス gk.u-hyogo.ac.jp econ.u-hyogo.ac.jp biz.u-hyogo.ac.jp mba.u-hyogo.ac.jp acs.u-hyogo.ac.jp hq.u-hyogo.ac.jp stgk.u-hyogo.ac.jp stecon.u-hyogo.ac.jp stbiz.u-hyogo.ac.jp stmba.u-hyogo.ac.jp stacs.u-hyogo.ac.jp  ●明石看護キャンパス cnas.u-hyogo.ac.jp stcnas.u-hyogo.ac.jp  ●神戸情報科学キャンパス ai.u-hyogo.ac.jp sim.u-hyogo.ac.jp  ●豊岡ジオ・コウノトリ rrm.u-hyogo.ac.jp  ●播磨理学キャンパス stkt.u-hyogo.ac.jp sci.u-hyogo.ac.jp  ●姫路工学キャンパス eng.u-hyogo.ac.jp steng.u-hyogo.ac.jp laic.u-hyogo.ac.jp  
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●環境人間キャンパス(新在家) shse.u-hyogo.ac.jp stshse.u-hyogo.ac.jp  【参考】言語を変更する場合は、言語選択で変更して下さい。 
  【参考】選択可能な言語一覧 Auto-select(自動選択) Japanese(日本語) English(英語) Korean(韓国語) Chinese(中国語)  (4)  ログインすると、はじめに以下の「メールホーム」画面が表示されます。 到着しているメールを確認する場合は、まず[メール受信]タブをクリックします。  
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(5)  以下の「メール受信」画面が表示され、到着しているメール一覧が表示されます。 メール一覧から各メールを選択すると、画面右下のプレビュー画面にメール本文が表示されます。  
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5.4    メール送信方法メール送信方法メール送信方法メール送信方法  (1)  メールを作成し送信する場合は、[メール作成]タブをクリックしてください。 以下の通り、メール作成画面が別ウインドウで表示されます。 

 宛先、件名、本文等が入力できれば、画面下の[送信前プレビュー]ボタンをクリックしてください。  ※ 学内メールソフトに設定されている場合でも、Web メールに設定する必要があります。     

宛先や CC をアドレス帳から引用する場合は「アドレス帳」ボタンをクリックしてください。 
メール本文に署名を追加する際は、署名欄に直接入力するか、［ツール」-［署名管理］から作成した署名を選択することもできます。 添付ファイルを追加する際は、[追加]ボタンをクリックします。 

メール送信は[送信前プレビュー]をクリックして全ての宛先と添付ファイル(外部ドメインへの送信時のみ)にチェックを入れて[送信]をクリックします。 
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(2)  誤送信防止のため、送信前に以下のメールプレビュー画面が表示されます。 宛先に間違いがないか確認しながら、宛先全てにチェックを入れて、[送信]ボタンをクリックしてください。 

   【参考】アドレス帳から宛先を選択する場合【参考】アドレス帳から宛先を選択する場合【参考】アドレス帳から宛先を選択する場合【参考】アドレス帳から宛先を選択する場合    

 
① 宛先をチェックします。 ② [>>]ボタンをクリックすると宛先が、追加されます。 

③ [OK]ボタンをクリックすると完了します。 

①確認のため、宛先にチェックを入れてください。 
③以上の確認後、「送信」ボタンが有効になりますので、クリックしてください。 

②学外宛の場合は、添付ファイルにも間違いないか確認し、チェックを入れてください。 
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【参考】【参考】【参考】【参考】メールを返信・転送メールを返信・転送メールを返信・転送メールを返信・転送する場合する場合する場合する場合     メール一覧画面から返信や転送を行う場合は、メールを選択し右クリックします。 
 上図のとおり、右クリックメニューが表示されますので、返信や転送操作を選択してください。  メール表示画面から、返信や転送を行う場合は、以下の画面の[▼操作を選択]ボタンをクリックします。 

  上図のとおりメニューが表示されますので、返信や転送操作を選択してください。  【操作の説明】【操作の説明】【操作の説明】【操作の説明】    
� 返信 ： メールを返信します。 
� 全員に返信 ： 宛先・Ccに表示されている全員に返信します。 
� 引用して転送： メール本文を引用して転送します。 
� 添付して転送： メール本文を添付ファイルとして添付して転送します。 
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5.5    返信先アドレスの設定返信先アドレスの設定返信先アドレスの設定返信先アドレスの設定  Active!Mail で送信したメールの返信先メールアドレスを別名のメールアドレスから送信されたように設定する事ができます。具体的には、Sender、From、Reply-to の書き換えが可能です。送信したメールに返信されたメールは、設定された返信先アドレスに返信されることになります。  ※この機能により、メールサーバ側でエイリアス設定がされている場合、送信元アドレスをエイリアス設定されたアドレスに変更することができます。  (1)  [ツール]タブをクリックしてください。 
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(2)  画面左側の[プロフィール管理]をクリックします。 

  
(3) プロフィールを入力します。 
From、Sender、Reply-toを設定し、[ＯＫ]ボタンをクリックしてください。この操作で別名のアドレスからの送信として設定できます。 

 

 

 



兵庫県立大学 ５．Web メール操作方法について 

13 
 

 

Copyright© 2013-2014 Fujitsu Limited, 
 All Rights Reserved. 

5.6    メールデータバックアップ方法（エクスポート）メールデータバックアップ方法（エクスポート）メールデータバックアップ方法（エクスポート）メールデータバックアップ方法（エクスポート） 

 ※ メールボックスがいっぱいになりそうな時は、メールをバックアップしましょう。  (1) 事前にブラウザ（Mozilla Firefox）のダウンロード設定を確認します。 

  (2) Active!mail より、[ツール]タブを選択し、[フォルダ管理]をクリックします。 

 

① [ツール(T)]－[オプション(O)]を選択します。 

②「ファイルごとに保存先を指定する(A)」にチェックします。 ③[OK]をクリックします。 
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(3) フォルダの管理画面より、エクスポートしたいフォルダの[エクスポート]ボタンをクリックします。 

  (4) 「ファイルを保存する(S)」にチェックし、[OK]をクリックします。 
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(5)  任意の保存先を選択し、ファイル名を付けて、[保存]ボタンをクリックします。 ※「ファイルの種類(T)」は mbx File を選択して下さい。 

  (6)  指定した保存先に、mbx 形式のファイルが作成されたことを確認します。 ※画面左上部の下矢印マークをクリックすると履歴が表示されます。 

      

ここをクリックすると保存フォルダが開きます。 
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5.7    メールデータリストア方法（インポート）メールデータリストア方法（インポート）メールデータリストア方法（インポート）メールデータリストア方法（インポート）    ※どんな時にリストアするか     何かの事情によりメールを失ってしまったとき、メールデータをリストアする事 ができます。リストアする理由は様々です。メールのバックアップがあれば、 リストアすることが可能です。  ※※※※メールデータは同じメールであっても上書きしません。メールデータは同じメールであっても上書きしません。メールデータは同じメールであっても上書きしません。メールデータは同じメールであっても上書きしません。    また、インポートすることで既存のメールは削除されません。また、インポートすることで既存のメールは削除されません。また、インポートすることで既存のメールは削除されません。また、インポートすることで既存のメールは削除されません。     (1)  [ツール] － [フォルダの管理]より、[インポート]ボタンをクリックします。 
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(2)  メールインポート画面の[参照..]ボタンをクリックし、mbx 形式のファイルを選択し[開く(O)]をクリックします。 

  (3) インポートするファイルが選択出来ましたら、[OK]ボタンをクリックします。 
  (4) インポート完了のメッセージが表示されたら、[OK]ボタンをクリックします。 
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5.8    Web メール利用時の注意事項メール利用時の注意事項メール利用時の注意事項メール利用時の注意事項  
Web メールにログインした際に下記のような警告メッセージが表示されましたら、 ① 不要なメールを削除して下さい。 ② ごみ箱の中のメールも完全に削除して下さい。 ※メールボックスの空容量が無くなれば、※メールボックスの空容量が無くなれば、※メールボックスの空容量が無くなれば、※メールボックスの空容量が無くなれば、Web メールの利用は出来なくなりまメールの利用は出来なくなりまメールの利用は出来なくなりまメールの利用は出来なくなります。す。す。す。    

 【参考】使用可能容量について【参考】使用可能容量について【参考】使用可能容量について【参考】使用可能容量について    利用者 使用可能容量 警告発生時の使用量 教職員 3.5GB 3.0GB 以上 学 生 0.3GB(300MB) 0.24GB(240MB) 以上   最後に・・・最後に・・・最後に・・・最後に・・・    

  
操作等に困ったら[ヘルプ]ボタンをクリック 


