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管理者操作 

メールアドレス追加・削除などの編集やメール転送先編集の操作を行うことができます。ま
た、利用者を含めた操作ログ（証跡）の確認を行うことができます。 

①ログイン 

～ログイン方法の紹介～ 

1. 資料のメール管理情報欄「管理者 URL」へ接続します。 

2. 資料のメール管理情報欄「管理者 ID/管理者パスワード」を利用してログインします。 

 

項目 説明 

ログイン（メールアドレス） 資料のメール管理情報欄 管理者 ID 

パスワード 資料のメール管理情報欄 管理者パスワード 

 

3. ログイン クリック 
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②メニュー 

～操作メニューの紹介～ 

 

項目 説明 

メイン  トップページへ戻る 

ドメイン一覧 ドメイン一覧 編集・選択できるドメインの表示 

アドレス一覧 アドレス一覧 登録済みメールアドレスや転送先一覧の表示 

登録済みメールアドレスの編集 

アドレスの追加 メールアドレスの追加 

転送先の追加 転送先（エイリアス）の追加 

パスワード  管理者パスワードの変更 

ログ表示  操作ログの表示 

ログアウト  管理者ページログアウト 

ディスク利用状況 サーバディスク利用状況の表示 

アカウント利用状況 メールアカウント利用状況の表示 

 

③ドメイン一覧 

～編集・選択できるドメインの表示～ 
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項目 説明 

ドメイン 編集・選択できるドメイン 

転送数 転送先件数の表示 初期設定 50 

（最少ディスク構成上限のため、変更の際はお問合せください） 

アドレス数 メールアドレス件数の表示 初期設定 50 

（最少ディスク構成上限のため、変更の際はお問合せください） 

バックアップ MX サーバ システム利用項目 

アクティブ 利用可否の表示（はい＝利用可能/いいえ＝利用不可） 

 

④アドレス一覧 

～登録済みメールアドレスや転送先一覧の表示～ 
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項目 説明 

転送アドレス 転送元 転送元アドレス（エイリアス） 

転送先 転送先アドレス 

最終更新日 更新日時 

アクティブ 利用可否の表示（はい＝利用可能/いいえ＝利用不可） 

編集 編集画面へ移動 

削除 転送元アドレスの削除 

メールアドレス メールアドレス 登録済みメールアドレス 

転送先 転送先アドレス 

名前 管理画面表示名 

最終更新日 更新日時 

アクティブ 利用可否の表示（はい＝利用可能/いいえ＝利用不可） 

転送元 転送先編集画面へ移動 

編集 編集画面へ移動 

削除 アドレスの削除 

 

⑤アドレスの追加・編集 

～メールアドレスの追加・登録済みメールアドレスの編集～ 

  
入力前画面                                  入力後画面 
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1. 各項目の入力 

＊必須項目 

2. アドレス追加 クリック 

⑥転送先の追加 

～転送先（エイリアス）の追加～ 

  

入力前画面                                  入力後画面 

 

項目 説明 

メールアドレス

＊ 

 アカウント（@より前の部分）入力 

半角小文字英数字および記号（ハイフン/アンダーバー/ドット） 

（ドメイン選択） ドメイン（@より前の部分）の選択 

パスワード＊  パスワードの入力 

半角大小文字英字（2 文字以上）＋数字（2 文字以上）＝5 文字以上 

（確認） パスワードの再入力 

名前 管理画面表示名 

アクティブ 利用可否の表示（チェックあり＝利用可能/チェックなし＝利用不可） 

ようこそメールの送信 チェックあり＝メール送信あり/チェックなし＝メール送信なし 
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1. 各項目の入力 

＊必須項目 

 

2. 転送先の追加 クリック 

 

※転送先（エイリアス）説明 

 

⑦パスワード 

～管理者パスワードの変更～ 

 

 

 

 

項目 説明 

転送元＊  アカウント（@より前の部分）入力 

（ドメイン選択） ドメイン（@より前の部分）の選択 

転送先＊  転送先メールアドレスの入力 

（複数の場合、改行し複数行で入力） 

アクティブ 利用可否の表示（チェックあり＝利用可能/チェックなし＝利用不可） 
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1. 各項目の入力 

＊必須項目 

 

2. パスワード変更 クリック 

 

⑧ログ表示 

～操作ログの表示～ 

 

項目 説明 

タイムスタンプ  操作日時 

管理者  操作ログイン名 / 接続 IP アドレス 

ドメイン  操作ドメイン名 

アクション  操作内容 

データ  操作対象アドレス名 

 

項目 説明 

現在のパスワード＊ 登録済みパスワードの入力 

新規パスワード

＊ 

 変更パスワードの入力 

半角大小文字英字（2 文字以上）＋数字（2 文字以上）＝5 文字以上 

（確認） 変更パスワードの再入力 
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⑨ログアウト 

～管理者ページログアウト～ 

 

ログアウト クリック 

 

⑩ディスク利用状況 

～サーバディスク利用状況の表示～ 

 

項目 説明 

使用容量  使用サイズ（GB 単位） 

率  使用容量率（％） 

空き容量  空きサイズ（GB 単位） 

率  空き容量率（％） 
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⑪アカウント利用状況 

～メールアカウント利用状況の表示～ 

 

項目 説明 

メールアドレス  設定済みメールアドレス（アカウント） 

数値（使用容量） 使用サイズ（MB 単位） 
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利用者操作 

登録済みメールアドレスのパスワード編集やメール転送先編集の操作を行うことができま
す。 

①ログイン 

～ログイン方法の紹介～ 

1. 資料のメール管理情報欄「一般ユーザーURL」へ接続します。 

2. 管理者操作での登録済み「アドレス/パスワード」を利用してログインします。 

 

項目 説明 

ログイン（メールアドレス） 登録アドレス 

パスワード 登録パスワード 

 

4. ログイン クリック 
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②メニュー 

～操作メニューの紹介～ 

 

項目 説明 

メイン  トップページへ戻る 

転送先変更  転送先の編集 

パスワード  利用者パスワードの変更 

ログアウト  利用者ページログアウト 

 

③転送先変更 

～転送先の編集～ 

  

入力前画面                                  入力後画面 

1. 項目入力 

 

項目 説明 

転送先＊  転送先メールアドレスの入力（複数の場合、改行し複数行で入力） 

＊ローカルのメールボックスに残す 転送元メールアドレスに残す（メールコピーを転送先へ送信） 

指定された転送アドレスのみ 転送元メールアドレスに残さない（転送先へ送信） 



 

 

13 

2. 変更を保存 クリック 

 

※メール転送説明 

 

④パスワード 

～利用者パスワードの変更～ 

 

1. 各項目の入力 

＊必須項目 

2. パスワード変更 クリック 

 

  

項目 説明 

現在のパスワード＊ 登録済みパスワードの入力 

新規パスワード

＊ 

 変更パスワードの入力 

半角大小文字英字（2 文字以上）＋数字（2 文字以上）＝5 文字以上 

（確認） 変更パスワードの再入力 
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⑤ログアウト 

～利用者ページログアウト～ 

 

ログアウト クリック 
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付録 

補足説明資料 

①メール転送（エイリアス） 

メールエイリアスとは、別名アドレス設定により他のメールアドレスへ配信させる機能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受信メールボックスのないメールアドレス（メール転送のみ） 

 

受信メールボックスのあるメールアドレス 
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メールサーバ 

メールアドレス 
sample1@abcd.com 

エイリアス（メールアドレス） 

転送元       転送先 
info@abcd.com →sample1@abcd.com 
                          →sample1@abcd.com 

メールアドレス 
sample2@abcd.com 

受信メールボックス 
sample1@abcd.com 

受信メールボックス 
sample2@abcd.com 
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②メール転送 

メール転送とは、メールアドレスに届いたメールを他のメールアドレスへ配信させる機能となります。 

また、メールボックスに残す状態（コピーを配信）や残さない状態を設定する機能もあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

転送元メールアドレスに残さない（転送先へ送信） 

 

転送元メールアドレスに残す（メールコピーを転送先へ送信） 

 

  

abcd.com メールサーバ 

メールアドレス 

転送元       転送先 
sample1@abcd.com →sample1@gmail.com.com 

転送元メールアドレスに残す 

受信メールボックス 
sample1@abcd.com 

受信メールボックス 
sample2@abcd.com 

メールアドレス 

転送元       転送先 
sample2@abcd.com →sample2@gmail.com 

転送元メールアドレスに残さない 

受信メールボックス 
sample1@gmail.com 

受信メールボックス 
sample2@gmail.com 

gmail.com メールサーバ 
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改定履歴 

バージョン 更新日 内容 

1.2 2020/01/06 
ディスク利用状況追加 

アカウント利用状況追加 

1.1 2017/01/12 付録（補足説明）追加 

1.0 2017/01/10 初版 
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