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[1] 

Active! mail を利用する前に パソコンの準備パソコンの準備パソコンの準備パソコンの準備  

Active! mailは Internet ExplorerなどのWebブラウザ（以下ブラウザ）から利用できるWeb メールソフトです。Active! mailを利用する際は、パソコンのWebブラウザを起動してください。 ログインログインログインログイン システム管理者から指定された Active! mailログイン画面の URLにアクセスしてください。 

 

ユーザＩＤ、ユーザＩＤ、ユーザＩＤ、ユーザＩＤ、    

パスワードを入力パスワードを入力パスワードを入力パスワードを入力    

1111    

「「「「ログインログインログインログイン」をクリッ」をクリッ」をクリッ」をクリッ

クククク    

2222    



[2] 

 

Active! mail でメールを送信する プロフィールの設定プロフィールの設定プロフィールの設定プロフィールの設定  メールを書く前に、差出人名や署名を設定します。Active! mailでは、差出人名や署名などのセットを「プロフィール」と呼びます。複数のプロフィールを登録しておくと、内容や宛先によって簡単に署名や差出人名を変更することができます。 操作の流れ：署名を作成してから、プロフィールを設定します。 

 

 

「ツール」をクリック「ツール」をクリック「ツール」をクリック「ツール」をクリック    

1111    

「「「「署名管理署名管理署名管理署名管理」をクリ」をクリ」をクリ」をクリ

ックックックック    

2222    



[3] 

 

 

 署名の設定はここまでです。このあと、プロフィールの設定を行います。 

「「「「新規作成新規作成新規作成新規作成」を」を」を」を    

クリッククリッククリッククリック    

3333    

署名の内容がわ署名の内容がわ署名の内容がわ署名の内容がわ

かりやすい名前をかりやすい名前をかりやすい名前をかりやすい名前を

入力入力入力入力    

4444    

署名として設定する署名として設定する署名として設定する署名として設定する

内容を入力内容を入力内容を入力内容を入力    

5555    

「「「「OKOKOKOK」ボタンをクリック」ボタンをクリック」ボタンをクリック」ボタンをクリック

すると署名を保存すると署名を保存すると署名を保存すると署名を保存    

6666    



[4] 

 

 

 

 

※※※※標準プロフィールに設標準プロフィールに設標準プロフィールに設標準プロフィールに設定定定定すると、メール作成すると、メール作成すると、メール作成すると、メール作成画面を開くときに自動画面を開くときに自動画面を開くときに自動画面を開くときに自動適用されます適用されます適用されます適用されます。。。。 

「プロフィール管理」「プロフィール管理」「プロフィール管理」「プロフィール管理」

をクリックをクリックをクリックをクリック    

1111    

「「「「新規作成新規作成新規作成新規作成」を」を」を」を    

クリッククリッククリッククリック    

2222    

「「「「プロフィール名プロフィール名プロフィール名プロフィール名」」」」にわかにわかにわかにわか

りやすい設定名りやすい設定名りやすい設定名りやすい設定名をををを入力入力入力入力

し、「名前」には差出人とし、「名前」には差出人とし、「名前」には差出人とし、「名前」には差出人と

して使用する名前を入力して使用する名前を入力して使用する名前を入力して使用する名前を入力    

3333    

※※※※「「「「FromFromFromFrom」「」「」「」「SenderSenderSenderSender」」」」「返信先」「組織名」「返信先」「組織名」「返信先」「組織名」「返信先」「組織名」は、必要な場合のみは、必要な場合のみは、必要な場合のみは、必要な場合のみ入力します。入力します。入力します。入力します。 

設定済みの署名設定済みの署名設定済みの署名設定済みの署名

をプルダウンからをプルダウンからをプルダウンからをプルダウンから

選択選択選択選択    

5555    
「「「「OKOKOKOK」ボタンをクリ」ボタンをクリ」ボタンをクリ」ボタンをクリ

ックすると署名をックすると署名をックすると署名をックすると署名を

保存保存保存保存    

6666    

「「「「標準にする標準にする標準にする標準にする」」」」にににに    

チェックを入れるチェックを入れるチェックを入れるチェックを入れる    

4444    



[5] 

メールを作成するメールを作成するメールを作成するメールを作成する プロフィールの設定が終わったら、メール作成画面を開いて、新しいメールを書きます。 操作の流れ：メール作成画面を開いて内容を入力し、送信します。 

 別ウィンドウでメール作成画面が開きます。 

 

 

 

※※※※適用されているプロフィール名が表示されます。適用されているプロフィール名が表示されます。適用されているプロフィール名が表示されます。適用されているプロフィール名が表示されます。    複数のプロフィールが登録されている場合、ここで変複数のプロフィールが登録されている場合、ここで変複数のプロフィールが登録されている場合、ここで変複数のプロフィールが登録されている場合、ここで変更で更で更で更できますきますきますきます。。。。 

BCCBCCBCCBCC に入力するに入力するに入力するに入力する場合場合場合場合は、は、は、は、「「「「BCCBCCBCCBCC 表示」をクリ表示」をクリ表示」をクリ表示」をクリックックックック    
※※※※プロフィールプロフィールプロフィールプロフィールでででで設定さ設定さ設定さ設定された署名が表示されれた署名が表示されれた署名が表示されれた署名が表示されますますますます    

「メール作成」を「メール作成」を「メール作成」を「メール作成」を

クリッククリッククリッククリック    

1111    

メールの宛先、件名、メールの宛先、件名、メールの宛先、件名、メールの宛先、件名、

本文を入力本文を入力本文を入力本文を入力    

2222    

「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック    

3333    

登録済みの登録済みの登録済みの登録済みのアドレスアドレスアドレスアドレスから宛先を選択するから宛先を選択するから宛先を選択するから宛先を選択する場合は、｢アドレス帳｣場合は、｢アドレス帳｣場合は、｢アドレス帳｣場合は、｢アドレス帳｣をクリックをクリックをクリックをクリック    以前に送信した以前に送信した以前に送信した以前に送信したアドアドアドアドレスから宛先をレスから宛先をレスから宛先をレスから宛先を選択選択選択選択する場合は、する場合は、する場合は、する場合は、    ｢送信履歴｣をクリック｢送信履歴｣をクリック｢送信履歴｣をクリック｢送信履歴｣をクリック    添付ファイルをつける添付ファイルをつける添付ファイルをつける添付ファイルをつける場合は「追加」ボタン場合は「追加」ボタン場合は「追加」ボタン場合は「追加」ボタンをクリックしてファイルをクリックしてファイルをクリックしてファイルをクリックしてファイルを選択しまを選択しまを選択しまを選択しますすすす    
すぐに送信せず、書きかけをすぐに送信せず、書きかけをすぐに送信せず、書きかけをすぐに送信せず、書きかけを保存する場合は「下書き保存」保存する場合は「下書き保存」保存する場合は「下書き保存」保存する場合は「下書き保存」をクリックをクリックをクリックをクリック    



[6] 

 

Active! mail でメールを受信する メールを読むメールを読むメールを読むメールを読む 操作の流れ：メール受信画面を開いて、読みたいメールを選択します。 

 

 

 

「メール受信」をク「メール受信」をク「メール受信」をク「メール受信」をク

リックリックリックリック    

1111    

メールの件名メールの件名メールの件名メールの件名をををを    

クリッククリッククリッククリック    

2222    

※既にメール受信画面を表示している場合※既にメール受信画面を表示している場合※既にメール受信画面を表示している場合※既にメール受信画面を表示している場合は、「更新」をクリックすると最新のメールは、「更新」をクリックすると最新のメールは、「更新」をクリックすると最新のメールは、「更新」をクリックすると最新のメール一覧が表示されます。一覧が表示されます。一覧が表示されます。一覧が表示されます。    

ここに本文が表示ここに本文が表示ここに本文が表示ここに本文が表示

されます。されます。されます。されます。    

3333    

添付ファイル名を添付ファイル名を添付ファイル名を添付ファイル名を    クリックすると、ダウクリックすると、ダウクリックすると、ダウクリックすると、ダウンロード画面が開きンロード画面が開きンロード画面が開きンロード画面が開きますますますます    



[7] 

 メールに返信するメールに返信するメールに返信するメールに返信する 操作の流れ：返信するメールを選択し、返信用のメール作成画面を開きます。 

 別ウィンドウで返信用のメール作成画面が開きます。 

 

※※※※元のメールの差元のメールの差元のメールの差元のメールの差出人のアドレス出人のアドレス出人のアドレス出人のアドレスが、宛先に入力が、宛先に入力が、宛先に入力が、宛先に入力済み済み済み済み    ※※※※元のメールの本元のメールの本元のメールの本元のメールの本文が入力済み文が入力済み文が入力済み文が入力済み（引用記号付）（引用記号付）（引用記号付）（引用記号付）    

※※※※｢返信｣は送信者の｢返信｣は送信者の｢返信｣は送信者の｢返信｣は送信者のみに、｢全員に返信｣みに、｢全員に返信｣みに、｢全員に返信｣みに、｢全員に返信｣は、送信者とすべては、送信者とすべては、送信者とすべては、送信者とすべての宛先の宛先の宛先の宛先(Cc(Cc(Cc(Cc も含むも含むも含むも含む))))に返信をします。に返信をします。に返信をします。に返信をします。 

件名をクリックして件名をクリックして件名をクリックして件名をクリックして    

返信するメールを返信するメールを返信するメールを返信するメールを

選択選択選択選択    

1111    

「返信」をクリック「返信」をクリック「返信」をクリック「返信」をクリック    
2222    

内容を入力内容を入力内容を入力内容を入力    
3333    

「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック    

4444    



[8] 

 メールメールメールメールをををを転送する転送する転送する転送する 操作の流れ：転送するメールを選択し、転送用のメール作成画面を開きます。 

 別ウィンドウで転送用のメール作成画面が開きます。 

 

 

 

※元※元※元※元メールのメールのメールのメールの送信者、送信者、送信者、送信者、宛先などのヘッダ情宛先などのヘッダ情宛先などのヘッダ情宛先などのヘッダ情報と、本文が入力済報と、本文が入力済報と、本文が入力済報と、本文が入力済みですみですみですみです((((引用記号付引用記号付引用記号付引用記号付))))    
※※※※元メールに添付ファ元メールに添付ファ元メールに添付ファ元メールに添付ファイルがイルがイルがイルがある場合は、転送時にも同ある場合は、転送時にも同ある場合は、転送時にも同ある場合は、転送時にも同じファイルが添付された状じファイルが添付された状じファイルが添付された状じファイルが添付された状態で表示されます。態で表示されます。態で表示されます。態で表示されます。    

件名をクリックし件名をクリックし件名をクリックし件名をクリックし

て、転送するメーて、転送するメーて、転送するメーて、転送するメー

ルを選択ルを選択ルを選択ルを選択    

1111    

「転送」をクリック「転送」をクリック「転送」をクリック「転送」をクリック    
2222    

宛先・本文を入力宛先・本文を入力宛先・本文を入力宛先・本文を入力    
3333    

「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック「送信」をクリック    
4444    

※メールを引用せず、※メールを引用せず、※メールを引用せず、※メールを引用せず、添付ファイルとして添付ファイルとして添付ファイルとして添付ファイルとして転送することもでき転送することもでき転送することもでき転送することもできますますますます    



[9] 

Active! mail でアドレス帳を参照する アドレスの登録アドレスの登録アドレスの登録アドレスの登録  

Active! mailでは、メール受信画面とアドレス帳画面から、アドレスを登録することが出来ます。 操作の流れ(1)：メール受信画面から、アドレスを登録します。 

 

 
 

※メールアドレスは※メールアドレスは※メールアドレスは※メールアドレスは予め入力された予め入力された予め入力された予め入力された状態で表示され状態で表示され状態で表示され状態で表示されます。ます。ます。ます。    

メールの件名をメールの件名をメールの件名をメールの件名を    

クリッククリッククリッククリック    

1111    

登録したいアドレス登録したいアドレス登録したいアドレス登録したいアドレス

をクリックをクリックをクリックをクリック    

2222    ※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加するための画面するための画面するための画面するための画面が、ポップアップが、ポップアップが、ポップアップが、ポップアップで表示されますで表示されますで表示されますで表示されます    ふりがなと名前をふりがなと名前をふりがなと名前をふりがなと名前を

入力します。入力します。入力します。入力します。    

3333    

追加ボタンを追加ボタンを追加ボタンを追加ボタンを    

クリッククリッククリッククリック    

4444    ※詳細情報は、アドレス帳画面でいつ※詳細情報は、アドレス帳画面でいつ※詳細情報は、アドレス帳画面でいつ※詳細情報は、アドレス帳画面でいつでも編集できます。でも編集できます。でも編集できます。でも編集できます。    



[10] 

 操作の流れ(2)：アドレス帳画面から、アドレスを登録します。 

 

 

「アドレス帳」を「アドレス帳」を「アドレス帳」を「アドレス帳」を    

クリッククリッククリッククリック    

1111    

「新規登録」を「新規登録」を「新規登録」を「新規登録」を    

クリッククリッククリッククリック    

2222    



[11] 

 アドレス帳を参照するアドレス帳を参照するアドレス帳を参照するアドレス帳を参照する 操作の流れ： アドレス帳画面で、登録したアドレスを参照します。 

 

※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加※アドレス帳に追加するための画面するための画面するための画面するための画面が、ポップアップが、ポップアップが、ポップアップが、ポップアップで表示されますで表示されますで表示されますで表示されます    「名前」「ふりがな」「名前」「ふりがな」「名前」「ふりがな」「名前」「ふりがな」

「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」

を入力（必須）を入力（必須）を入力（必須）を入力（必須）    

3333    

※その他の項目は、※その他の項目は、※その他の項目は、※その他の項目は、必要な箇所のみ必要な箇所のみ必要な箇所のみ必要な箇所のみ入力します入力します入力します入力します    

「アドレス帳」を「アドレス帳」を「アドレス帳」を「アドレス帳」を    

クリッククリッククリッククリック    

1111    

2222    

｢登録｣をクリックす｢登録｣をクリックす｢登録｣をクリックす｢登録｣をクリックす

ると、アドレス帳にると、アドレス帳にると、アドレス帳にると、アドレス帳に

追加されます。追加されます。追加されます。追加されます。    

4444    



[12] 

 

 

 

※メールアドレスのリンクをクリッ※メールアドレスのリンクをクリッ※メールアドレスのリンクをクリッ※メールアドレスのリンクをクリックすると、メール作成画面が開クすると、メール作成画面が開クすると、メール作成画面が開クすると、メール作成画面が開きます。きます。きます。きます。    

※登録済のアドレスを編集する※登録済のアドレスを編集する※登録済のアドレスを編集する※登録済のアドレスを編集する場合は、場合は、場合は、場合は、編集ボタン編集ボタン編集ボタン編集ボタンをクリックしをクリックしをクリックしをクリックします。ます。ます。ます。    

参照したいアドレス参照したいアドレス参照したいアドレス参照したいアドレス

をクリックをクリックをクリックをクリック    

詳細情報が表示さ詳細情報が表示さ詳細情報が表示さ詳細情報が表示さ

れますれますれますれます    

3333    



[13] 

 

Active! mail を終了する ログアウトログアウトログアウトログアウト 

Active! mailを終了するときは、必ず「ログアウト」の操作をしてください。ログアウトせずにブラウザを終了したり、別のWebページに移動したりすると、作業中に作成した一時ファイルがサーバ上やブラウザのキャッシュに残ってしまう場合があります。セキュリティの観点から、必ずログアウトしてからWebブラウザを閉じるようにしてください。 

 

 

 

「ログアウト」を「ログアウト」を「ログアウト」を「ログアウト」を    

クリッククリッククリッククリック    

1111    

※どの画面が表示されていても、ログアウトできま※どの画面が表示されていても、ログアウトできま※どの画面が表示されていても、ログアウトできま※どの画面が表示されていても、ログアウトできます。す。す。す。    

ログイン画面に戻りログイン画面に戻りログイン画面に戻りログイン画面に戻り

ます。ます。ます。ます。    

2222    ※これでログアウトの操作は完了です。※これでログアウトの操作は完了です。※これでログアウトの操作は完了です。※これでログアウトの操作は完了です。    


