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メールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレス管理管理管理管理パネルパネルパネルパネルににににログインログインログインログインするするするする                                                                                    

各種設定を行う前に、メールアドレス管理パネルにログインをします。 

 

1. Internet Explorer を起動して、管理画面のアドレスを入力します。 

 （管理画面のアドレスは、別資料に記載しております。） 

 

Log in の画面が表示されます。 

 

 

2. ［ユーザーアカウント］、［ドメイン名］、［パスワード］を入力し、［Log in］ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

[ユーザーアカウント]を入力します 

[ドメイン名]を入力します 

[パスワード]を入力します 

[Login]ボタンをクリックします 
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メールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレス管理管理管理管理                                                                                                                                     

メールアドレス管理画面では、【メールアドレスの追加】、【メールアドレスの設定変更】、【メールア

ドレスの削除】をすることができます。 

 

【メールアドレスの追加】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メールアドレス追加］をクリックします。 

 

 

2. 各項目に必要事項を入力します。 

① ［メールアドレス］の欄に、追加するアカウントを半角英数で入力します。 

（アカウントは、メールアドレスを作成した際の @ の前になります。） 

② ［パスワード］の欄に、任意のパスワードを半角英数で入力します。 

③ ［パスワード（確認）］の欄に、上記と同じパスワードを入力します。 

④ ［コメント］の欄に、任意のコメントを入力します。 

（コメントは半角英数以外に漢字などもお使いいただけます。あとで見たときに

わかりやすいよう、使用者名や使用目的、登録日時などを入力できます。） 

⑤ すでに【メーリングリスト】がある場合は、この時にメーリングリストに追加登録

することができます。 

※メーリングリストについては、P.07 をご覧ください。 

⑥ ［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

［メールアドレス追加］ボタンをクリ

ックします 

①[メールアドレス]を入力します 

②[パスワード]を入力します 

③[パスワード(確認)]を入力します 

④[コメント]を入力します 
⑥[追加]ボタンをクリックします 
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【メールアドレスの設定変更】をしたい時は？ 

メールアドレスの設定変更では、アドレス作成時に設定した【コメント】、【パスワード】、【制限容量

の設定】、【転送設定】、【自動返信設定】が変更できます。 

 

【転送】とは・・・ここで設定したメールアドレスに送信されたメールを、自宅のパソコンや携帯電

話など、他のメールアドレスに送信することです。 

 

【自動返信】とは・・・メールが送信された時、自動的に送り主に対してメールを返信することで

す。 

例えば、長期の休業などで、すぐにメールを見ることができない時に、「長期休暇のため、頂い

たメールは○日まで確認することができません。緊急の連絡先は○○○です。」という内容を

設定しておくと、メールを送ってきた方に対して、メールが自動で送信されます。 

 

1. 管理メニューの［メールアドレス管理］をクリックします。 

 

 

2. 設定を変更するアドレスの欄にある［設定］ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

［メールアドレス管理］ボタンをクリ

ックします 

［設定］ボタンをクリックします 
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3. 現在設定されている情報が表示されます。コメント、パスワードを変更する場合は、各欄を

編集し、［更新］ボタンをクリックします。その他の変更は、以下に従って変更します。 

 

【制限容量】を変更する場合 

・ 容量を無制限にする時は「NOQUOTA」と入力します。 

・ 容量を制限する時は、半角数字を入力します。数字の単位は、M（メガバイト）です。 

一般的なメールのやり取りをする場合は、10Ｍ程度の容量がおすすめです。 

 

【転送設定】をする場合 

・ 転送先メールアドレスを選択し、右の欄にメールアドレスを入力します。 

・ ［転送時にこのアドレスにメールを残す］にチェックを入れると、転送されたメールはメール

ボックスにも残ります。 

・ ［更新］ボタンをクリックします。 

 

【自動返信設定】をする場合 

・ ［自動返信設定を有効にする］にチェックを入れます。 

・ ［自動返信メールの件名］の欄に、返信されるメールの件名を入力します。 

・ ［自動返信メールの本文］の欄に、返信されるメールの本文を入力します。 

・ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

 

コメントを変更する場合は、新しく

設定するコメントを入力します 

パスワードを変更する場合は、新

しく設定するパスワードを（確認）

の欄にも入力します 

自動返信設定を有効にする場合

は、チェックを入れ、返信メールの

［件名］と［本文］を入力します 

メール転送を設定する場合は、チ

ェックを入れ、アドレスを入力しま

す 

制限容量を変更する場合は、新し

く設定する容量を入力します 

［更新］ボタンをクリックします 
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【メールアドレスの削除】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メールアドレス管理］をクリックします。 

 

 

2. 削除したいアドレスの欄の［削除］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 削除の確認画面が表示されるので、［削除］ボタンをクリックします。 

 

［メールアドレス管理］ボタンをクリ

ックします 

［削除］ボタンをクリックします 

［削除］ボタンをクリックします 
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メーリングリストメーリングリストメーリングリストメーリングリスト管理管理管理管理                                                                                                                                     

メーリングリスト管理画面では、【メーリングリストの追加】、【メーリングリスト参加者の追加】、【メ

ーリングリスト参加者の削除】、【メーリングリストの設定変更】、【メーリングリストの削除】をするこ

とができます。 

 

【メーリングリスト】とは・・・予め登録したメンバーに、同じ内容のメールが送信される仕組みで

す。 

グループ内での情報共有や、社内の連絡などに適しています。 

 

※メールの件名の最初に通し番号を付けることができるので、管理をする際に便利です。 

※参加メンバー以外からはメールの投稿を受け付けないように、投稿者の制限が可能です。 

※予め返信先を設定しておくと、配信されたメールに返信をする際に、自動的に「To:」に返信先

が挿入されます。 

 

【メーリングリストの追加】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メーリングリスト追加］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 各項目に必要事項を入力します。 

① ［メーリングリスト名］の欄に、投稿用アドレスのアカウントを半角英数で入力しま

す。 

② ［管理者のメールアドレス］の欄に、メーリングリストの管理者のアドレスを入力しま

す。 

③ ［メーリングリストの件名］の欄に、件名を半角英数で入力します。ここで入力した件

名は、送信されたメールが参加メンバーに送信される際に、件名の最初に表示され

ます。 

件名に #（半角シャープ）を入力すると、件名に通し番号が追加されます。 

（例）・・・［list:#］と入力されていると、投稿件数に応じて［list:1］、［list:2］…という文

字列が件名の最初に追加されます。 

 

 

 

［メーリングリスト追加］ボタンをクリ

ックします 
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④ ［投稿者の制限］を選択します。 

［誰でも投稿できます］を選択すると、参加メンバー以外からのメールも受信するこ

とが可能です。 

［参加者のみ投稿できます］にチェックを入れると、参加メンバー以外からのメール

は破棄されます。 

⑤ ［メーリングリストの返信先］を選択します。 

［メーリングリスト(参加者全員)に返信］を選択すると、返信のメールがリストに登録

されているメンバー全員に送信されます。 

［投稿者にのみ返信］を選択すると、返信のメールが投稿者のみに送信されます。 

⑥ ［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[メーリングリスト名]を入力しま

す 

②[管理者のメールアドレス]を入

力します 

③[メーリングリストの件名]を入力

します 

④［投稿者の制限］を選択します 

⑤[メーリングリストの返信先]を選

択します 

⑥[追加]ボタンをクリックします 
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【メーリングリスト参加者の追加】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メーリングリスト管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 参加者を追加するメーリングリスト名の欄の［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

3. ［参加者のメールアドレス］の欄に、登録するアドレスを入力し、［追加］ボタンをクリックし

ます。 

 

［メーリングリスト管理］ボタンをクリ

ックします 

［追加］ボタンをクリックします 

①［参加者のメールアドレス］を入

力します 

②［追加］ボタンをクリックします 
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【メーリングリストの参加者の削除】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メーリングリスト管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 参加者を削除するメーリングリスト名の欄の［一覧］ボタンをクリックします。 

 

 

3. 削除するアドレスの左側の［削除］ボタンをクリックします。 

 

［メーリングリスト管理］ボタンをクリ

ックします 

［一覧］ボタンをクリックします 

［削除］ボタンをクリックします 
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【メーリングリストの設定変更】をしたい時は？ 

メーリングリストの設定変更では、【管理者のメールアドレス】【メーリングリストの件名】【投稿者の

制限】【メーリングリストの返信先】が変更できます。 

 

1. 管理メニューの［メーリングリスト管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 設定を変更するメーリングリスト名の欄の［設定］ボタンをクリックします。 

 

 

3. ［管理者のメールアドレス］、［メーリングリストの件名］を変更する場合は、各欄に新しく設

定したいアドレスや件名を入力し、［投稿者の制限］、［メーリングリストの返信先］の設定を

変更する場合は、変更したい部分を選択し、［更新］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

［メーリングリスト管理］ボタンをクリ

ックします 

［設定］ボタンをクリックします 

管理者のメールアドレスを変更す

る場合は、新しく設定するアドレス

を入力します 

メーリングリストの件名を変更する

場合は、新しく設定する件名を入

力します 

投稿者の制限を変更する場合は、

変更する箇所にチェックを入れま

す 

メーリングリストの返信先を変更す

る場合は、変更する箇所にチェック

を入れます 

［更新］ボタンをクリックします 
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【メーリングリストの削除】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［メーリングリスト管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 削除するメーリングリスト名の欄の［削除］ボタンをクリックします。 

 

 

3. 削除の確認画面が表示されるので、［削除］ボタンをクリックします。 

 

［メーリングリスト管理］ボタンをクリ

ックします 

［削除］ボタンをクリックします 

［削除］ボタンをクリックします 
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転送用転送用転送用転送用アドレスアドレスアドレスアドレス管理管理管理管理                                                                                                                                     

転送用アドレス管理画面では、【転送用アドレスの追加】、【転送用アドレスの設定変更】、【転送用

アドレスの削除】をすることができます。 

【転送用アドレス】を設定すると・・・そのアドレス宛に送信されたメールが、登録している他のア

ドレスに転送されます。 

例えば、各部署の代表の転送用アドレスを設定しておくことで、部署に所属している人宛にメー

ルを転送することができます。 

※メーリングリストとは違い、メールの件名に通し番号を追加することはできません。 

※投稿者の制限は設定できないので、誰からの投稿でも受信されます。 

 

【転送用アドレスの追加】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［転送用アドレス追加］ボタンをクリックします。 

 

 

2. ［転送用アドレス名］の欄に、投稿用アドレスのアカウントを半角英数で入力し、［転送先メ

ールアドレス］の欄に、転送先のメールアドレスを入力します。入力後に、［追加］ボタンをク

リックします。 

※初めに登録できる転送先のアドレスは 1 件ですが、後から【設定変更】で追加することが

可能です。 

 

 

 

 

［転送用アドレス追加］ボタンをクリ

ックします 

［転送用アドレス名］を入力します 

［転送先メールアドレス］を入力し

ます 

［追加］ボタンをクリックします 
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【転送用アドレスの設定変更】をしたい時は？ 

転送用アドレスの設定変更では、【転送先メールアドレスの追加】、【転送先メールアドレスの削

除】ができます。 

 

1. 管理メニューの［転送用アドレス管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 設定を変更する転送用アドレス名の欄の［設定］ボタンをクリックします。 

 

 

3. 転送先のメールアドレスを追加する場合は、［転送先メールアドレス追加する］の欄に追

加するアドレスを入力し、［追加］ボタンをクリックします。  

転送先のメールアドレスを削除する場合は、転送を解除したい［転送先メールアドレス］の

欄の［削除］ボタンをクリックします。 

転送先転送先転送先転送先ののののメールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレスをををを追加追加追加追加するするするする場合場合場合場合    

 

    

転送先転送先転送先転送先ののののメールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレスをををを削除削除削除削除するするするする場合場合場合場合    

 

［転送用アドレス管理］ボタンをクリ

ックします 

［設定］ボタンをクリックします 

追加するメールアドレスを入力しま

す 

削除するメールアドレス［設定］ボ

タンをクリックします 

［追加］ボタンをクリックします 
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【転送用アドレスの削除】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［転送用アドレス管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 削除したい転送用アドレス名の欄の［削除］ボタンをクリックします。 

 

 

3. 削除の確認画面が表示されるので、［削除］ボタンをクリックします。 

 

［転送用アドレス管理］ボタンをクリ

ックします 

［削除］ボタンをクリックします 

［削除］ボタンをクリックします 
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自動返信自動返信自動返信自動返信アドレスアドレスアドレスアドレス管理管理管理管理                                                                                                                                 

自動返信アドレス管理画面では、【自動返信アドレスの追加】、【自動返信アドレスの設定変更】、

【自動返信アドレスの削除】をすることができます。 

【自動返信アドレス】を設定すると・・・そのアドレス宛に送信されたメールに対し、自動で返信メ

ールが送信されます。 

例えば、オンラインショップへの注文用アドレスを自動返信アドレスに設定しておくと注文メール

を受信した際に、『ご注文ありがとうございます。お客様のご注文を承りました。』という内容のメ

ールを自動的に返信することができます。 

 

【自動返信アドレスの追加】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［自動返信アドレス追加］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 各項目に必要事項を入力します。 

① ［自動返信アドレス名］の欄に、投稿用アドレスのアカウントを半角英数で入力しま

す。 

② ［管理者のメールアドレス］の欄に、管理者のアドレスを入力します。 

③ ［件名］の欄に、自動で返信されるメールの件名を入力します。 

④ ［自動返信メール本文］の欄に、自動で返信されるメールの本文を入力します。 

⑤ ［追加］ボタンをクリックします。 

 

【自動返信アドレスの設定変更】をしたい時は？ 

［自動返信アドレス追加］ボタンを

クリックします 

①[自動返信アドレス名]を入力し

ます 

②[管理者のメールアドレス]を入

力します 

③[件名]を入力します 

④［自動返信メール本文］を入力し

ます 

⑤[追加]ボタンをクリックします 
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自動返信アドレスの設定変更では、【管理者メールアドレス】、【自動返信メールの件名】、【自動返

信メールの本文】が変更できます。 

 

1. 管理メニューの［自動返信アドレス管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 設定を変更する自動返信アドレスの欄の［設定］ボタンをクリックします。 

 

 

3. ［管理者メールアドレス］、［件名］、［自動返信メール本文］、それぞれの変更する箇所に、

新しく設定したいアドレスや件名、本文を入力します。 

 

    

［自動返信アドレス管理］ボタンを

クリックします 

［設定］ボタンをクリックします 

管理者のメールアドレスを変更す

る場合は、新しく設定するアドレス

を入力します 

自動返信メール本文を変更する場

合は、新しく設定する文章を入力し

ます 

件名を変更する場合は、新しく設

定する件名を入力します 

［更新］ボタンをクリックします 
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【自動返信アドレスの削除】をしたい時は？ 

 

1. 管理メニューの［自動返信アドレス管理］ボタンをクリックします。 

 

 

2. 削除する自動返信アドレスの欄の［削除］ボタンをクリックします。 

 

 

3. 削除の確認画面が表示されるので、［削除］ボタンをクリックします。 

 

［自動返信アドレス管理］ボタンを

クリックします 

［削除］ボタンをクリックします 

［削除］ボタンをクリックします 
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■困った時には ～こんな時はどのページ？～ 

 

こんなこんなこんなこんな時時時時にはにはにはには、、、、このこのこのこのページページページページをごをごをごをご覧下覧下覧下覧下さいさいさいさい    

・ 社員 20 名それぞれに、個人別にメールアドレスを作りたい 

→P.3【メールアドレスの追加】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ 会社のメールアドレス宛に届いたメールを、自宅のパソコンや、携帯電話でも見たい 

→P.5【メールアドレスの設定変更】をしたい時は？の、【転送設定】をご覧下さい 

 

・ 長期休業の時などにメールを送ってくれた方に、メールの返事が遅くなることや、緊急連

絡先などを自動で知らせたい 

  →P.5【メールアドレスの設定変更】をしたい時は？の【自動返信設定】をご覧下さい 

 

・ 退職した社員のメールアドレスを削除したい 

  →P.6【メールアドレスの削除】をしたい時は？をご覧下さい 

 

 

・ 社内のチームが、メンバー間でお互いにやりとりをするアドレスを作りたい 

  →P.7【メーリングリストの追加】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ チームのメンバーの入れ替えに伴って、参加者を増やしたり減らしたりしたい 

  →P.9、10【メーリングリスト参加者の追加】をしたい時は？、【メーリングリストの参加者

の削除】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ チームのリーダーが変更になったので、メーリングリストの管理者を変えたい 

  →P.11【メーリングリストの設定変更】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ チームでの仕事が終わったので、メーリングリストを削除したい 

  →P.12【メーリングリストの削除】をしたい時は？をご覧下さい 
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・ オンラインショップへの注文メールを、各部署の部長にまとめて送信したい 

  →P.13【転送用アドレスの追加】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ 部長の他に、課長のアドレスにも注文メールを転送したい 

  →P.14【転送用アドレスの設定変更】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ オンラインショップでの販売をやめたので、注文用のアドレスを削除したい 

  →P.15【転送用アドレスの削除】をしたい時は？をご覧下さい 

 

 

・ オンラインショップで購入してくれたお客様に、注文を受け付けたという控えのメールを送

信したい 

  →P.16【自動返信アドレスの追加】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ オンラインショップが長期休業になるので、お客様に自動返信されるメールの内容を変更

したい 

  →P.17【自動返信アドレスの設定変更】をしたい時は？をご覧下さい 

 

・ オンラインショップでの販売をやめたので、お客様へ自動返信されるメールを削除したい 

  →P.18【自動返信アドレスの削除】をしたい時は？をご覧下さい 

 


