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1. WEBWEBWEBWEB メールメールメールメール操作操作操作操作マニュアルマニュアルマニュアルマニュアル    

このマニュアルは、WEB メールの操作説明を目的として作成されています。 

 

1.1 概要概要概要概要    

WEB メールは、WEB ブラウザからメールの参照、送受信、メールボックスの設定変更等ができます。 

 

1.1.1 画面機能画面機能画面機能画面機能    

利用者アカウントでログインすると、メールホーム画面にあるメニューから、各機能を利用できま

す。 

メニューの詳細は、「3. メールホーム画面構成」を参照して下さい。 

 

1.1.2 対象対象対象対象ブラウザブラウザブラウザブラウザ    

WEB メールを利用するには、下記ブラウザをご利用下さい。 

� PC 版 

・Internet Explorer （7 以降） 

・Firefox （最新版） 

・Safari （最新版） 

・Google Chrome（最新版） 

・スマートフォン（Android,iPhone） 

� 携帯版 

・NTT DoCoMo 

・au 

・SoftBank 

※機種により動作ができない場合がございます。 
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2. ログインログインログインログイン    

ログイン画面から対応ブラウザでログインします。 

対応ブラウザについては、「1.1.2 対応ブラウザ」を参照して下さい。  

 

2.1 ログインログインログインログイン    

WEB メールへログインするには、メールアドレス、パスワードを使用します。 

ログインは次の手順で行います。 

    

【【【【ログインログインログインログイン画面画面画面画面へのアクセスへのアクセスへのアクセスへのアクセス】】】】    

（1）対応ブラウザで、下記の URL へアクセスします。 

 https://web-mail.scv-net.ne.jp/ 

（2）ログイン画面が表示されます。 

 

【【【【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とパスワードをとパスワードをとパスワードをとパスワードを入力入力入力入力】】】】    

（1）[メールアドレス]と[パスワード]を入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。 

（2）[次回から ID 入力を省略]のチェックボックスにチェックを入れると、次回利用時に[メール

アドレス]の入力を省略できます。 

（3）ログインに成功すると、メールホーム画面が表示されます。 

    

    

    

    

    

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

メールアドレス[必須] 本サービスで使用するメールアドレスを入力します。 

パスワード[必須] メールアドレスに対応するパスワードを入力します。 

ログイン 

メールアドレスとパスワードを入力後にクリックすると、WEB メールのトップ

ページにログインします。 
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3. メールメールメールメールホームホームホームホーム画面構成画面構成画面構成画面構成    

メールホーム画面にある各メニューについて説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

①メールボックス メールボックス名を表示しています。 

②メール  メールを受信、作成、表示します。 

新着をチェック 新着メールを確認します。 

メールを作成 メールを作成します。 

全てのメール 全てのメールを表示します。 

受信箱 受信メールを表示します。 

送信箱 送信メールを表示します。 

期間指定 指定した期間のメールを表示します。 

下書き 下書きメールを表示します。 

ごみ箱 削除したメール、迷惑メールを表示します。 

③ラベル ラベルを設定したメールを表示します。 

④リスト リストに設定したメールを表示します。 

⑤メールリスト  このエリアにメールが表示されます。各種ボタンによる操作が可能です。 

チェック [全てをチェック] を選択すると、全てのメールがチェックされます。 

[全てのチェックを外す]を選択すると、全てのメールからチェックが外れま

す。 

ラベルを追加 [チェックされているメール]を選択すると、チェックのついたメールにラベ

ルが設定できます。 

[該当するメール全て]を選択すると、メールリスト内の全てのメールにラベ

ルが設定できます。 

ラベルを削除 [チェックされているメール]を選択すると、チェックのついたメールのラベ

ルが削除されます。 

①①①①    

    

③③③③    

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    

⑪⑪⑪⑪    

⑥⑥⑥⑥    

⑦⑦⑦⑦    ⑧⑧⑧⑧    ⑨⑨⑨⑨    ⑩⑩⑩⑩    ⑫⑫⑫⑫    

②②②②    

⑬⑬⑬⑬    
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[該当するメール全て]を選択すると、メールリスト内の全てのメールのラベ

ルが削除されます。 

メールを削除 [チェックされているメール]を選択すると、チェックのついたメールをごみ

箱に移動するか、ごみ箱に移動せず完全に消去するかを選択できます。  

[該当するメール全て]を選択すると、メールリスト内の全てのメールがごみ

箱に移動するか、ごみ箱に移動せず完全に消去するかを選択できます。 

リストに追加 

※[期間指定]を選択してい

る場合のみ表示 

指定した期間のリストが作成できます。 

下書きを破棄 

※[下書き]を選択している

場合のみ表示 

[チェックされている下書き]を選択すると、チェックのついた下書きが破棄

されます。 

[全ての下書き]を選択すると、メールリスト内の全ての下書きが破棄されま

す。 

メールボックスに戻

す 

※[ごみ箱]を選択している

場合のみ表示 

[チェックされているメール]を選択すると、チェックのついたメールがメー

ルボックスに戻ります。 

[該当するメール全て]を選択すると、メールリスト内の全てのメールがメー

ルボックスに戻ります。 

ごみ箱を空にする 

※[ごみ箱]を選択している

場合のみ表示    

削除したメールを完全に消去します。 

ラベル付きのメール

を非表示 

※[受信メール]を選択して

いる場合のみ表示 

チェックすると、ラベルが設定されたメールを非表示にします。 

▼ 

※[ラベル]を選択している

場合のみ表示 

[ラベル自体を削除]を選択すると、全てのメールから該当するラベルを削除

し、ラベル自体も削除します。 

⑥メールビュー  メールリストで選択したメールの内容が表示されます。各種ボタンによる操

作が可能です。 

返信 [返信]を選択すると、表示しているメールに返信します。 

[全員に返信]を選択すると、表示しているメールに CC を含めて返信します。 

[転送]を選択すると、表示しているメールを転送します。 

リスト追加 [メールアドレスリスト]を選択すると、指定したメールアドレスを含むメー

ルのリストが作成できます。 

[メールスレッド]を選択すると、メールスレッドのリストが作成できます。 

[期間指定リスト]を選択すると、指定した期間のメールのリストが作成でき

ます。 

ラベル編集 ラベルの追加、削除ができます。 

メール削除 表示しているメールをごみ箱に移動します。 

▼ [未読にする]を選択すると、メールが未読状態になります。 

[ヘッダー情報を表示]を選択すると、メールのヘッダー情報が表示されま

す。 

メール詳細 メールビューに表示されているラベルや各種ボタンの表示/非表示を切り替え

ます。 

⑦使用容量 メールボックスの「現在使用している容量/使用出来る容量」を表示します。 

⑧ホーム メールホーム画面に移動します。 

⑨アドレス帳 メールアドレスの登録、変更、削除等、アドレス帳の管理をします。 

⑩設定 基本設定(表示言語、タイムゾーン)、メールボックス設定(利用メールアカウ

ント)の設定および編集をします。 

⑪ヘルプ ヘルプ画面を表示します。 

⑫ログアウト WEB メールからログアウトします。 

⑬検索 検索ワードに該当するメールを検索します。 
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4. メールメールメールメール作成作成作成作成    

メールの作成画面について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

①送信 メールを送信します。 

②下書き保存 メールを[下書き]へ保存します。 

③破棄 作成中のメールを破棄します。 

④To: 

メールの宛先を入力します。[To:]を選択し、アドレス帳から宛先を選択することも

できます。 

⑤CC を追加 CC を追加します。 

⑥BCC を追加 BCC を追加します。 

⑦件名 メールの件名を入力します。 

⑧署名 署名設定タブにて設定された署名を選択します。 

⑨添付ファイルを追加 添付ファイルを追加します。 

⑩本文 メールの本文を入力します。 

⑪閉じる メール作成画面を閉じます。 

 

注意注意注意注意    

� 1 メールにつき 20 ファイルまで添付可能です。 

� 添付ファイル 1つにつき 10MB までの制限があります。 

� 1 メールにつきヘッダ、本文及び添付ファイルを含めた総サイズは 25MB まで

となります。 

  

①①①①    ②②②②    ③③③③    

⑨⑨⑨⑨    

④④④④    

⑦⑦⑦⑦    

⑤⑤⑤⑤    

⑥⑥⑥⑥    

⑧⑧⑧⑧    

⑩⑩⑩⑩    

⑪⑪⑪⑪    
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5. 期間指定期間指定期間指定期間指定    

期間指定画面について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

From: カレンダーから開始日を指定します。 

To: カレンダーから終了日を指定します。 

検索 指定した期間のメールをメールリストに表示します。 

キャンセル 期間指定をキャンセルします。 
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6. ラベルラベルラベルラベル    

ラベル機能とは、関連性のあるメールに対して同一のラベルを設定することで、メールを整理でき

る機能です。 

メニューから任意のラベルを選択すると、ラベルが設定されたメールがメールリストに表示されま

す。 
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6.1 ラベルラベルラベルラベルをををを追加追加追加追加    

（1）メールリストの[ラベルを追加]ボタンから[チェックされているメール]（または[該当するメ

ール全て]）を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

チェックされているメール チェックのついたメールに任意のラベルを設定します。 

該当するメール全て メールリスト内の全てのメールに任意のラベルを設定します。 

 

（2）メールにラベルを追加画面が表示されます。メールに追加するラベルを入力し、[ラベルを設

定]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 

 

（4）再度表示される確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 
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6.2 ラベルをラベルをラベルをラベルを削除削除削除削除    

（1）メールリストの[ラベルを削除]ボタンから[チェックされているメール]（または[該当するメ

ール全て]）を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

チェックされているメール チェックのついたメールから任意のラベルを削除します。 

該当するメール全て メールリスト内の全てのメールから任意のラベルを削除します。 

 

（2）メールからラベルを削除画面が表示されます。メールから削除したいラベルを選択し、[ラベ

ルを削除]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 
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6.3 ラベルラベルラベルラベル自体自体自体自体をををを削除削除削除削除 

（1）任意のラベルを選択後、メールリストの[▼]ボタンから[ラベル自体を削除]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

ラベル自体を削除 全てのメールから該当するラベルを削除し、ラベル自体も削除します。 

 

（2）ラベル自体の削除確認画面が表示されます。削除対象のラベル名とラベルが削除されるメール数を

確認し、問題が無ければ[OK]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（3）削除完了画面が表示され[OK] ボタンをクリックします。 
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7. リストリストリストリスト    

リスト機能とは、指定のメールアドレス、メールスレッド、期間に該当するメールを任意のリスト

として抽出する機能です。 

メニューから任意のリストを選択すると、リストに設定されたメールがメールリストに表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

リストの種類は、全部で 3つあります。 

 

アイコンアイコンアイコンアイコン    項目項目項目項目    説明説明説明説明    

 

メールアドレスリスト 

送受信者（from, to, cc)のいずれかに、指定されたメールアドレスが全て含まれて

いるメールを抽出するリストです。 

 

メールスレッド 

指定されたメールの返信関係・参照関係を辿って、メールを一覧表示するリストで

す。 

 

期間指定リスト 指定された期間にやりとりされたメールを絞り込み表示するためのリストです。 
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7.1 リストをリストをリストをリストを追加追加追加追加    

（1）メールリストから任意のメールを選択します。 

 

（2）メールビューの[リスト追加]ボタンから[メールアドレスリスト]（または[メールスレッド]、

[期間指定リスト]）を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

メールアドレスリスト 

送受信者（From, To, Cc)のいずれかに、指定されたメールアドレスが全て含まれて

いるメールを抽出するリストです。 

メールスレッド 

指定されたメールの返信関係・参照関係を辿って、メールをスレッド表示するリス

トです。 

期間指定リスト 指定された期間にやりとりされたメールを絞り込み表示するためのリストです。 
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（3）各リストの作成画面が表示されます。 

【【【【メールアドレスリストのメールアドレスリストのメールアドレスリストのメールアドレスリストの場合場合場合場合】】】】    

リスト名を入力し、リストに追加するメールアドレスを追加、削除した後、[作成]ボタンをクリッ

クします。 
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【【【【メールメールメールメールスレッドスレッドスレッドスレッドのののの場合場合場合場合】】】】    

リスト名を入力し、[作成]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Copyright(c)（株）信州ケーブルテレビジョン. All rights reserved.  15 

【【【【メールメールメールメールスレッドスレッドスレッドスレッドのののの場合場合場合場合】】】】    

リスト名を入力し、カレンダーから期間を指定後、[作成]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 
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7.2 リストをリストをリストをリストを編集編集編集編集    

（1）メニューから任意のリストを選択します。 

 

（2）メールリストの[リストを編集]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）各リストの編集画面で設定を編集し、[更新]ボタンをクリックします。 

 

（4）確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 

 

 

  



 

Copyright(c)（株）信州ケーブルテレビジョン. All rights reserved.  17 

8. アドレスアドレスアドレスアドレス帳帳帳帳    

アドレス帳は、メールアドレスや名前等を登録できる機能です。 

アドレス帳画面の説明をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

①新規アドレス追加 新規アドレスを追加します。 

②アドレス帳のインポート アドレス帳をインポートします。 

③アドレス一覧 登録されたアドレスの一覧です。 

④アドレス詳細 アドレスの詳細です。アドレスを選択すると表示されます。 

⑤詳細を編集 アドレスの情報を編集します。 

⑥削除 アドレスを削除します。 

⑦検索 検索ワードに該当するアドレスを検索します。 

 

 

 

 

 

  

①①①①    ②②②②    ⑦⑦⑦⑦    

③③③③    

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    ⑥⑥⑥⑥    
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8.1 アドレスアドレスアドレスアドレス帳帳帳帳のののの追加追加追加追加    

（1）アドレス帳画面から[新規アドレス追加]ボタンをクリックします。 

 

（2）アドレスの追加画面が表示されます。各項目に登録する情報を入力し、[登録]ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

名前[必須] 名前を入力します。 

ふりがな 名前のふりがなを入力します。 

メールアドレス 

登録するメールアドレスを入力し、メールアドレスの分類を選択します。 

また、右端の[+]ボタンをクリックすることで、複数のメールアドレスが登録できま

す。 

備考 備考を入力します。 

詳細設定 アドレスの詳細設定項目を表示します。 
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アドレスの詳細設定項目は以下です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

住所 住所を入力します。右端の[+]ボタンをクリックすることで、複数登録できます。 

TEL 

電話番号を入力します。右端の[+]ボタンをクリックすることで、複数登録できま

す。 

FAX 

FAX 番号を入力します。右端の[+]ボタンをクリックすることで、複数登録できま

す。 

会社名 会社名を入力します。 

部署 部署を入力します。 

役職 役職を入力します。 

URL URL を入力します。 

 

 

（3）確認画面で[OK] ボタンをクリックします。 
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8.2 アドレスアドレスアドレスアドレス帳帳帳帳のインポートのインポートのインポートのインポート    

（1）アドレス帳画面から[新規アドレス追加]ボタンをクリックします。 

 

（2）新しいウィンドウが表示されます。[ファイルを選択]ボタンをクリックし、インポートする

vCard 形式のファイルを選択します。 

 (※vCard 形式のファイルに日本語が含まれる際は、文字コードを UTF-8 に変換して下さい。) 
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9. 設定設定設定設定    

メールホーム画面右上の[設定]を選択すると、表示言語、タイムゾーン、メールボックス、署名の

設定画面が表示されます。 

 

9.1 基本設定基本設定基本設定基本設定    

基本設定タブについて説明します。 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

表示言語 表示言語を設定します。 

タイムゾーン タイムゾーンをします。 

設定更新 設定を更新します。 
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9.2 メールボックスメールボックスメールボックスメールボックス設定設定設定設定    

メールボックス設定タブについて説明します。 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

メールアカウント メールアカウントのメールホーム画面に移動します。 

編集 メールボックス編集画面が表示されます。 

 

  

【【【【基本基本基本基本タブタブタブタブ】】】】    

メールボックス名、名前を設定します。    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

メールボックス名 メールボックス名を入力します。 

名前 送信者として表示される名前を入力します。 

閉じる メールボックス編集画面を閉じます。 

更新 アカウント情報を更新します。 
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【【【【IMAPIMAPIMAPIMAP タブタブタブタブ】】】】    

IMAP フォルダ情報を設定します。    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

送信箱 IMAP 利用時に同期する特殊名フォルダを指定します。 

下書き IMAP 利用時に同期する特殊名フォルダを指定します。 

ごみ箱 IMAP 利用時に同期する特殊名フォルダを指定します。 

受信時に除外するフォルダ IMAP 利用時に除外するフォルダを指定します。 

閉じる メールボックス編集画面を閉じます。 

更新 IMAP フォルダ情報を更新します。 
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【【【【個人個人個人個人タブタブタブタブ】】】】    

メール送信時の既定となる署名を設定します。    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

署名 「署名設定」タブにて作成された署名を選択します。 

閉じる メールボックス編集画面を閉じます。 

更新 送信時の設定を更新します。選択された署名がメール送信時の既定となります。 
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9.3 署名署名署名署名設定設定設定設定    

署名設定タブについて説明します。 

 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

署名を追加 「署名の追加」画面を開きます。 

署名の説明 「署名の追加」画面で設定した署名の説明が表示されます。 

署名 「署名の追加」画面で設定した署名の本文が表示されます。 

編集 設定されている署名を編集するため、「署名の編集」画面を開きます。 

削除 設定されている署名を削除します。 

 

※署名は複数件設定可能です。 
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【【【【署名署名署名署名のののの追加追加追加追加】】】】    

署名を新しく設定します。 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

表示名 署名設定タブにて一覧表示される署名の名前を入力します。 

署名の説明 署名の説明を入力します。 

署名 署名の本文を入力します。 

キャンセル 入力内容を破棄します。 

登録 入力内容を保存し、システムに登録します。 
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【【【【署名署名署名署名のののの編集編集編集編集】】】】    

設定された署名を編集します。 

 

 

 

項目項目項目項目    説明説明説明説明    

表示名 署名設定タブにて一覧表示される署名の名前を入力します。 

署名の説明 署名の説明を入力します。 

署名 署名の本文を入力します。 

キャンセル 変更内容を破棄します。 

削除 設定されている署名を削除します。 

更新 変更内容を保存し、システムに登録します。 
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10. ログアウトログアウトログアウトログアウト    

WEB メールからログアウトする場合は、メールホーム画面右上にある[ログアウト]を選択します。 

 

 

 

 

 

注意注意注意注意    

� 利用者画面はブラウザの「閉じる」ボタンで終了しないでください。 

セキュリティ維持のためにも、必ずログアウトする様にしてください。 

 


