
   
 

 

 
 
 
 
 

学習院 Web メールシステム 

ユーザマニュアル 
 

2026 年 3 ⽉ 1 ⽇ 
第 1.0 版 

 



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

2 
 

 

目次 

WEB メールシステムにログインする 5 

セッションの有効期限 6 

受信メールを確認する  7 

HTML メールを表⽰する 7 
HTML メールで画像を表⽰する 8 

フォルダーを使って受信メールを整理する 9 

フォルダーを作成する 9 
フォルダーにメールを移動する 11 
フィルターを使ってメールを整理する 13 
フィルターの作成 13 
作成したフィルターを削除 15 
フィルターの順番を⼊れ替える 16 
メール⼀覧を最新の状態に更新する 16 

メールを検索する 17 

メールを作成する 18 

宛先を追加する 19 
下書きを保存する 21 
ファイルを添付する 22 
署名を追加する 23 
定型⽂を追加する 24 
HTML メールに切り替える 25 
デフォルトのメールを HTML メールにする 28 
オプションと添付ファイルを設定する 29 
予約送信でメールを送る 31 
予約送信のオプション設定 33 



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

3 
 

返信・転送をする 35 

電⼦メール （削除・予定・マーク・その他） 39 

定型⽂を作成する 42 

送信者情報を設定する 43 

送信者情報を作成する 44 
署名を作成する 45 

その他の設定を⾏う 46 

ユーザーインターフェイス 47 
受信箱 48 
メッセージの表⽰ 50 
メッセージの作成 52 
連絡先 55 
特殊なフォルダー 57 
サーバーの設定 58 

連絡先を作成する 61 

グループを作成する 64 
連絡先をインポートする 65 

PGP キーを使った暗号化と電⼦署名 66 

公開鍵と秘密鍵の作成 68 
キーをエクスポートする 69 
キーをインポートする 69 
暗号化の設定を⾏う 71 
暗号化してメールを送信する 73 
電⼦署名付きメールを送信する 75 

容量表⽰の確認をする 77 



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

4 
 

マニュアルを確認する 78 

ログアウトする 79 

付録 1. 旧 WEB メールシステムからのデータ移⾏ガイド 79 

署名とプロフィール 79 
注意点 80 
定型⽂ 80 
メールテンプレート 81 
個⼈アドレス帳 82 
注意点 84 
フォルダ管理 84 
フィルタリングルール 85 
条件種別・条件値 85 
アクション 87 
迷惑メールフィルタ設定 87 
 

 
  



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

5 
 

 
はじめに  

!"# $%&'()* +,-./01 2

!"#$%&"'"( SSO)* +,-./#&" -01 2  
! !"#$%&"'"( SSO)  
1 34 ID 56789:*;<-=.>?4 Web %9@7A!7BCD/#&"1EFGH

I1 2  
 

 



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

6 
 

 

 
 
 

!"#$%&'()* +

J Web K9$!7BC I LMNIOPQDRS*TUVW.XYDZ[\]=^E_`ab

!c"def\]EFGHI12  
Vg-.hijkl4/#hmnop"*q\r^IstVuvDL. 1 wxyzIab!

c"4{|P_ d}]EVW.~•/#&"d€•Dr`012  



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

7 
 

 

34 $%&567 01 22

‚ƒ„K9$… " ‚†S‡… " Kba9ˆ*‰Š1E‹5I†SK9$*Œ•-012  
 

 

89:; $%&5<=01 2

RŽL HTML K9$*Z[1E•ODr•=^012}`‘’V^uvL‚•O… " ‚•

O… " Kba9ˆ4Z[ " ‚ HTML 4Z[…4•O*}`‘’=“g\^2  
 

 



学習院 Web メールシステム  ユーザマニュアル 

8 
 

,-./ 0123456789: +

HTML K9$*Z[1E•ODr•=^=”.•–4VW HTML K9$—4X˜4Z[L™

_\]=^012  
™_\]=^Euv.K9$Z[—Dšl4Kba9ˆdZ[\]012  

 
‹4™_*›1DLšl4œ•dž`012  
!"#$%&' (

Ÿ4Kba9ˆ—4‚ ¡…op"*ql-=.¢4K9$I4X˜Z[* ¡I£012  
¤

)*+$%&' (

‰Š-V$9$DvUK9$IL¥¦QDX˜*Z[1E§U•Od¡¨I12  
‚•O… " ‚•O… " ‚Kba9ˆ4Z[… " ‚j©9n4jª97 ( X˜.7p&$ ) * 

¡ … 
 
 
 
 
 
 
 

しない すべてのメールをデフォルトで許可しません。 

連絡先のアドレスから 連絡先に登録されたアドレスからのメールでは許可しま
す。 

信頼した送信者から 連絡先で「信頼した送信者」として登録されたアドレス
からのメールでは許可します。 

常時 すべてのメールで許可します。 
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メールのフィルタリング設定を⾏うことができます。 
作成したフィルターは上から順番に実⾏されます。 
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