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【Ｗｅｂメール 基本操作マニュアル】 
 

  ブラウザを使って新着メールをご確認いただけます（他回線からもアクセスいただけます）。 
  ※ＰＣでアクセスいただく場合と携帯端末（スマホ等）でアクセスいただく場合で若干画面表示が異なります。 
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１．受信メールを確認する 

・受信箱に受信したメッセージの内容を個別に確認する方法です。 

 

１－１．ＰＣからアクセスした場合 

 ・受信メール確認画面から確認したいメッセージの件名をダブルクリックすることで、 

  受信メール詳細画面が開きます。内容をご確認ください。 

       

 

 

１－２．携帯端末からアクセスした場合 

 

              

 

 

 

 

 

①確認したいメッセージを 

ダブルクリックで開きます。 

②受信メール詳細画面が開きます。 

確認したいメッセージの件名を 

ダブルタップで開きます。 

受信メール詳細画面が開きます。 
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２．新着メッセージを確認する 

・再読み込みボタンで新着メッセージの確認ができます。 

再読み込みボタンをクリックした際に新着メールがあった場合は、受信メール一覧に追加されます。 

 

２－１．ＰＣからアクセスした場合 

 

     

 

 

 

２－２．携帯端末からアクセスした場合 

 

           

 

 

 

 

②新着があった場合は追加されます。 

②新着があった場合は追加されます。 

①再読込みボタンを押します。 

①再読込みボタンを押します。 
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３．メッセージを削除する 

・不要になった受信メールは削除できます。メールソフトで受信し自動削除を行うか、下記の手順にて 

Ｗｅｂメール上で手動削除も可能です。 

 ・削除したいメッセージを選択し、削除ボタンでごみ箱に移動できます。完全に削除するにはごみ箱を 

空にするボタンを押してください。なお、ごみ箱からも削除したメッセージは復元できません。 

 

３－１．ＰＣからアクセスした場合 

 

 

 

３－２．携帯端末からアクセスした場合 

 

 

メッセージを選択し削除ボタンで 

メッセージをごみ箱に移動します。 

メッセージを完全に削除する場合は 

ごみ箱を空に．．．ボタンを押します。 

メッセージを選択し削除ボタンで 

メッセージをごみ箱に移動します。 

メッセージを完全に削除する場合は 

ごみ箱を空に．．．ボタンを押します。 
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３－３．保存容量が 100％になってしまった場合の削除方法 

 ・保存容量が 100％になってしまった場合は受信箱からごみ箱への移動ができません(すべてのフォルダを 

の容量を合わせて 100MBまでのため)。 

 ・容量オーバーの場合はパソコンからアクセスし、受信箱から直接削除してください。 

  受信箱から直接削除する場合は、「削除するメッセージを選択」→「Shift＋Delete」の手順で 

操作します。この際、削除してもよいか確認の画面が表示される場合がございます。 

なお、この方法でも削除を実行したメッセージは復元できません。 

 

 

 ［受信箱内のメッセージをすべて削除する場合］ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①画面左下の選択ボタンから すべて を 

選択します。 

 

②メッセージがすべて選択状態（青色）に 

なったことを確認します。 

 

③キーボードで［Shift］キーを押しながら 

［Delete］キーを押します。 

削除してもよいか確認画面が出た場合は 

「はい」で実行します。 

① 

② 



I.C.Tインターネットサービス 

 

6 

４．Ｗｅｂメールからメールを送信する 

・Ｗｅｂメールからもメールを送信することができます。 

 ・新規作成/返信/全員に返信/転送のいずれかのボタンからメール編集画面を開きます。 

  必要事項を入力の上、送信ボタンで送信します。 

 

４－１．ＰＣからアクセスした場合 

  

 

 

 

４－２．携帯端末からアクセスした場合 

 

         

①新規作成ボタンでメールを 

新規作成できます。 

②もしくは、受信メールに返信/転送する場合は 

受信メールを選択し任意のボタンから作成します。 

③必要事項を入力 
④送信ボタンでメールを 

送信します。 

④送信ボタンでメールを 

送信します。 

③必要事項を入力 

②もしくは、受信メールに返信/転送する場合は 

受信メールを選択し任意のボタンから作成します。 

①新規作成ボタンで 

メールを新規作成できます。 



I.C.Tインターネットサービス 

 

7 

５．メッセージの保存容量を確認する 

・弊社メールサービスで受信したメッセージはメール保存容量を消費します。Ｗｅｂメールをご利用いただ 

く際はメニューの電子メールボタンからメール容量の項目で使用中の容量をご確認ください。 

 ・また、Ｗｅｂメールからメールを送信される場合も、送信済みメールがメール保存容量を消費し送信済み 

フォルダーに保存されます。Ｗｅｂメールからメールを送信した際は、不要になったタイミングで送信済 

みフォルダーから削除してください。メッセージの削除方法は４～５ページの３．を参照ください。 

 

５－１．ＰＣからアクセスした場合 

 

 

 

５－２．携帯端末でメッセージの保存容量を確認する方法 

  

       

 

９０％を超えないよう 

定期的に削除してください。 

①画面右上メニューの 

電子メールを開きます。 

②画面左下の[メール容量]をご覧ください。 

 容量の表示は 10分周期で更新されます。 

 

②フォルダーメニューが開きます。 
※フォルダーメニューを閉じる場合は 
もう一度ボタンを押します。 

 

①[フォルダー]ボタンを押します 

③画面左下の[メール容量]をご覧ください。 

 容量の表示は 10分周期で更新されます。 

９０％を超えないよう 

定期的に削除してください。 
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６．誤って迷惑メールに振り分けられたメールを受信箱に移動する 

・管理ページにて「迷惑メールブロックサービス」を設定いただいている場合、迷惑メールと判断された 

受信メールは迷惑メールフォルダーへ保存されます。当該フォルダーに保存されたメッセージは受信後 

１４日で自動削除されます。 

 ・各メールソフトで通常通りに受信したい場合など、自動削除されてはいけないメッセージは下記の手順で 

必要なメッセージを受信箱へ移動してください。 

 

６－１．ＰＣからアクセスした場合 

    

 

６－２．携帯端末からアクセスした場合 

 

 

        

 

①[迷惑メール]フォルダーを開きます。 

②移動したいメッセージを選択し、 

クリックしたまま[受信箱]の上まで移動させます。 

（ドラッグ・アンド・ドロップ） 

③最後に下記の案内が画面の 

右下に表示されれば成功です。 

 

①[フォルダー]ボタンを押します。 

②フォルダーメニューが開きます。 
※フォルダーメニューを閉じる場合はもう一度ボタンを押します。 

③移動したいメッセージを選択し、 

タップしたまま[受信箱]の上まで移動させます。 

（ドラッグ・アンド・ドロップ） 

④最後に下記の案内が画面の 

下部に表示されれば成功です。 
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７．連絡先へメールアドレスを登録する 

・Ｗｅｂメールによく使用する連絡先メールアドレスを登録しておくことができます。 

  登録したメールアドレスは、メールを新規作成等する際に宛先へ引用することができます。 

 ・連絡先へ登録する方法は２通りあります。 

 

７－１．ＰＣからアクセスした場合 

（１）受信メールから登録する方法 

 ・登録したい送信元アドレスからの受信メールを選択し、詳細画面を開きます。 

  送信元アドレス横の[連絡先に追加]ボタンから登録できます。 

    

 

（２）連絡先へ直接登録する方法 

 ・メニューから[連絡先]を開きます。[新しい連絡先を作成]ボタンから手動で情報を編集してください。 

  最後に[保存]ボタンで連絡先を保存することで登録されます。 

                                  

 

 

①登録したいアドレスから受信したメールを 

ダブルクリックし詳細画面を開きます。 

 

②発信者（送信元）欄の横にある[連絡先に追加]ボタンで 

 連絡先へ登録できます。 

③最後に下記の案内が画面の 

右下に表示されれば成功です。 

 

 

連絡先欄 
①画面右上のメニューから 

 [連絡先]を開きます。 

②連絡先欄の左下にある 

 [新しい連絡先を作成]ボタンを押します。 

③追加したい連絡先の情報を入力します。 

 入力できるのは「姓」「名」「ニックネーム」 

 「電子メール（アドレス）」です。 
 ※[注釈]タブで備考を追加することもできます。 

④必要事項を入力の上、[保存]ボタンで 

 連絡先に登録できます。 

 最後に下記の案内が画面右下へ 

 表示されれば完了です。 
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７－２．携帯端末からアクセスした場合 

（１）受信メールから登録する方法 

 ・登録したい送信元アドレスからの受信メールを選択し詳細画面を開きます（３ページ １－２．参照）。 

  送信元アドレス横の[連絡先に追加]ボタンから登録できます。 

   

 

 

 

（２）連絡先へ直接登録する方法 

 ・メニューから[連絡先]を開きます。[新しい連絡先を作成]ボタンから手動で情報を編集してください。 

  最後に[保存]ボタンで連絡先を保存することで登録されます。 

 

 

   

 

 

 

 

①受信メール詳細画面の「発信者」アドレス横の 

[連絡先に追加]ボタンから登録できます。 

②最後に下記の案内が画面の 

下部に表示されれば成功です。 

 

①画面右上のメニューから[連絡先]を開きます。 

②連絡先欄の左下にある 

 [新しい連絡先を作成]ボタンを押します。 

連絡先欄 

③追加したい連絡先の情報を入力します。 

 入力できるのは「姓」「名」「ニックネーム」 

 「電子メール（アドレス）」です。 
 ※[注釈]タブで備考を追加することもできます。 

④必要事項を入力の上、[保存]ボタンで 

 連絡先に登録できます。 

 最後に下記の案内が画面右下へ 

 表示されれば完了です。 
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８．Ｗｅｂメールを終了する 

・Ｗｅｂメールを終了する、またはアカウントを切り替えたい時はログアウトしてください。 

 ・メニュー上の[ログアウト]ボタンからログアウトできます。 

  ログアウト後はログイン画面に戻りますので、再ログインする場合はログイン情報を再入力してください。 

 

８－１．ＰＣからアクセスした場合 

  

 

 

 

８－２．携帯端末からアクセスした場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

[ログアウト]ボタンからログアウトできます。 

 

[ログアウト]ボタンから 

ログアウトできます。 


