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1 このドキュメントについて
このドキュメントを活用するために理解しておくべき情報を次のトピックごとに説明します。
▪ このドキュメントの 対象読者
▪ このドキュメントに記載されている 内容
▪ このドキュメントで使用されている デザイン要素
▪ このドキュメントで使用されている 用語
▪ 利用可能な その他のヘルプ
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1.1 このドキュメントの対象読者

このドキュメントは、エンド ユーザのお客様を対象にしています。
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1.2 このドキュメントに記載されている内容

このドキュメントでは、OX App Suite の一般的なインストール方法と構成方法について説明しています。
ご利用のグループウェアのインストール バージョンならびに構成によっては、記載の方法と異なる場合が
あります。

このドキュメントで説明している機能がご利用の製品にない場合は、管理者またはホスティング事業者に
お問い合わせください。OX App Suite はアプリケーションと呼ばれるモジュールで構成されているため、
アップグレードを購入することでいつでもアプリケーションや機能を追加できます。
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1.3 デザイン要素

このガイドでは、内容をよりよく理解するために次のデザイン要素を使用しています。

ボタン

クリックできるボタンまたは機能は、太字 で表しています。

例:

新規メールを作成 をクリックします。

ラベル

ウィンドウ名や入力フィールド名など、ユーザ インターフェースに表示される要素のラベルは、斜
体 で表しています。

例:

新規メールを作成 ページが表示されます。

キー ラベル

キー ラベルは、角かっこ「[ ]」で表しています。複数のキーを同時に押す場合、プラス記号「+」
を各キー ラベルの間に記載しています。

例:

[Ctrl] + [C] で、内容をクリップボードにコピーします。

リンク

本文中のリンクは、青色 で表しています。

例:

詳細は、6.4: メールの送信 (page 50) を参照してください。

説明文

機能やオプションが複数ある場合は、箇条書きで表しています。

例:

次のようなオプションの機能があります。

▪ 新規メールの送信

▪ メールの返信

▪ メールの転送

操作手順

操作手順は、番号付きの箇条書きで表しています。手順が 1 つのみの場合や手順を選択できる場合
は、番号は付きません。操作手順では、はじめにその操作手順の目的が示され、最後に手順の結果
が示されます。

例:

メールを返信する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. メール ヘッダの隣にある表示エリアで、返信 をクリックします。

3. メールの本文を入力します。

4. コマンド バーで、送信 をクリックします。

結果: メールが送信されます。
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作業を効率化するためのヒント

ヒントは、操作手順に代わる方法などのオプションの操作方法を表しています。

ヒントには、はじめに ヒント: という表記があります。

例:

ヒント: ファイル ブラウザやデスクトップからドキュメントをドラッグしてメール ウィンドウ上
にドロップしてもファイルを添付できます。

動作エラーに関する注意

動作エラーに関する注意は、現在の状況では実行できない操作を表しています。この注意に記載さ
れている手順を行えば、エラーの発生を防止できます。

動作エラーに関する注意は、はじめに 注: という表記があります。

例:

注: 署名を追加するには、メール設定であらかじめ署名を作成しておく必要があります。

データの消失に関する警告とセキュリティ リスクに関する警告

データの消失に関する警告は、実行するとデータが完全に削除されてしまう操作を表しています。
セキュリティ リスクに関する警告は、ユーザのデータにセキュリティ リスクを生じさせる恐れの
ある操作を表しています。

データの消失に関する警告とセキュリティ リスクに関する警告は、はじめに 警告: という表記が
あります。

例:

警告: メールを完全に削除すると元に戻すことはできません。メールを完全に削除する前に、その
メールが不要かどうか必ず確認してください。
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1.4 用語

このドキュメントで使用されている用語を次に示します。

OX App Suite このドキュメントで説明しているソフトウェアです。

アプリケーション 特定の機能を提供する構成要素です。例: メール アプリケーション
で、メールの送受信やメールの整理ができます。

オブジェクト ユーザが作成、構成できる実体です。例: メール、連絡先、アポイン
ト、仕事、ドキュメント。

機能 ユーザが実行できる操作です。例: メールの送信、アポイントの削除。

ユーザ インターフェース OX App Suite のユーザ インターフェースです。ユーザ インターフェー
スは、個別の要素から構成されています。

要素 ユーザ インターフェースの構成要素です。例: ウィンドウ、ラベル、
ボタン。

システム ウィンドウ オペレーティング システムの特定の機能を提供するダイアログ ウィ
ンドウです。例えば、印刷、メールの添付ファイルを開く、ファイル
の選択などの機能があります。システム ウィンドウの外観は、ローカ
ル マシンにインストールされたオペレーティング システムによって
異なる場合があります。

ユーザ OX App Suite を使用して作業を行う人です。各ユーザには、名前とパ
スワードが割り当てられます。OX App Suite のユーザはすべて、内部
ユーザ グループのメンバになります。

グローバル アドレス帳 すべての内部ユーザが利用できる連絡先データが保存されたアドレス
帳です。各ユーザは、グローバル アドレス帳にある自身の個人データ
を編集できます。

出席者 アポイントや仕事への出席依頼を受けたユーザです。

外部出席者 アポイントや仕事への内部ユーザ以外の出席者です。

内部メール アカウント OX App Suite のメール アカウントです。このアカウントは自動的に
ユーザに作成され、削除することはできません。

外部メール アカウント Google のメール アカウントなど、他のプロバイダでセットアップし
たメール アカウントです。外部メール アカウントには、OX App Suite
からアクセスできます。

メール スレッド 元のメールに対する一連の返信メールのリストです。メール スレッド
にあるすべてのメールは同じ件名になります。最新のメールは、最後
に送信された返信メールになります。
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1.5 その他のヘルプ

この ドキュメント の内容は、オンライン ヘルプ でも利用できます。オンライン ヘルプ では、PDF ド
キュメント として表示されます。
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2 OX App Suite の概要
OX App Suite をはじめて使用するときに理解しておくべき情報を次のトピックごとに説明します。
▪ OX App Suite で提供される 機能
▪ ローカル マシンの システム要件
▪ グループウェアの 操作 に必要なスキル
▪ サイン インとサイン アウト の方法
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2.1 OX App Suite 定義

OX App Suite を構成するアプリケーションについて説明します。まずは、それらのアプリケーションでで
きることの概要を説明します。

アプリケーション

このアプリケーションでは、メール や アドレス帳 などのアプリケーションを整理できる他、次のこ
とができます。
▪ 利用可能なアプリケーション一覧の表示
▪ アプリケーションの追加による OX App Suite の機能強化

詳細は、こちらをご覧ください [33]。

ポータル

このアプリケーションでは、新規のアポイントやメールだけでなく、Twitter、Facebook、オンライン
ニュースなどのメッセージング プラットフォームから取得したメッセージをまとめて表示できる他、
次のことができます。
▪ 最新のアポイントと新規メールの一覧表示、アポイントやメールをクリックして 予定表 や メール

のアプリケーションの起動
▪ お気に入りのメッセージング ソースから配信される最新のメッセージの表示
▪ ソーシャル ネットワークのニュースのフォロー
▪ マウス クリックによる メール 、アドレス帳 、予定表 のアプリケーションの起動

詳細は、こちらをご覧ください [39]。

メール

このアプリケーションでは、メールを送受信したり、整理できる他、次のことができます。
▪ 内部メール アカウントや他のプロバイダでセットアップした外部メール アカウントの使用
▪ 複数の検索条件によるメール検索やメール スレッドのフォロー
▪ メール フォルダを利用したメールの整理、選択したメール フォルダを共有してチームと共同作業
▪ メール アドレスからの新規連絡先の作成や、添付の iCal ファイルからの新規アポイントの作成な

ど、他のアプリケーションとの連携

詳細は、こちらをご覧ください [45]。

アドレス帳

このアプリケーションでは、プライベート用の連絡先とビジネス用の連絡先を整理、管理できる他、次
のことができます。
▪ グローバル アドレス帳を利用した内部出席者との連絡のやり取り、作成済みの個人用アドレス帳へ

の連絡先の保存
▪ 連絡先フォルダを利用した連絡先の整理、特定の連絡先フォルダを共有してチームと共同作業
▪ 公開や登録の機能を使用したソーシャル ネットワークの連絡先情報の登録、OX App Suite を連絡

先の集約先として利用
▪ vCard フォーマットでの連絡先データの送信、公開や登録の機能を使用した連絡先フォルダの共有

による外部のパートナーとの共同作業

詳細は、こちらをご覧ください [67]。
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予定表

このアプリケーションでは、プライベート用のアポイントとビジネス用のアポイントをすべて表示でき
る他、次のことができます。
▪ 単一のアポイントや定期的なアポイントを設定して、会議や各種活動をスケジューリング
▪ 連絡先フォルダを使用したアポイントの整理、特定の予定表にアクセスできるチーム メンバの指定
▪ チーム ビュー機能を使用した、参加者の空き時間の検索や部屋または機材などの設備の空き状況の

確認
▪ iCal 機能を使用して、外部出席者とのアポイントの作成時に出席依頼を自動管理

詳細は、こちらをご覧ください [79]。

仕事

このアプリケーションでは、自身の活動をスケジューリング、整理できる他、次のことができます。
▪ 期限を設定して仕事を整理、アラームを使用して期限になった仕事を通知
▪ 他のユーザへの仕事の割り振りによるチーム管理
▪ 仕事フォルダを使用した仕事の整理、特定の仕事にアクセスできるチーム メンバの指定

詳細は、こちらをご覧ください [113]。

ドキュメント

この機能では、一般的な Office ファイル形式の書式付きのドキュメントを作成、編集、印刷できる
他、次のことができます。
▪ テキスト形式のドキュメントで情報をやりとりしたり、ドキュメント内の表や画像の利用
▪ 別のアプリケーションを利用して、ドキュメントを整理したり、メールでドキュメントを送信した

り、他のユーザや外部のパートナーとドキュメントを共有

詳細は、こちらをご覧ください [107]。

ファイル

このアプリケーションでは、ファイル ストアを使用して、情報の一元管理や他のユーザと共有ができ
る他、次のこともできます。
▪ ファイル、ノート、インターネット リンクの保存、特定のドキュメント フォルダへの読み取りア

クセスや書き込みアクセスを行う権限をチームに付与
▪ 添付ファイルやリンクとしてファイルを個別に送信
▪ 公開や登録の機能を使用してドキュメント フォルダを共有することで、外部のパートナーに情報を

提供

詳細は、こちらをご覧ください [93]。

フォルダと権限

フォルダとアクセス権限の設定は、他のユーザと情報をやりとりする上で重要な役割を果たします。グ
ループウェアの各オブジェクトは個別のフォルダに保存されるため、次のようなフォルダや権限の管理
をフォルダ ツリー上で容易にできます。
▪ 個人用フォルダを使用し、メール、連絡先、アポイント、仕事、インフォストア アイテムを分類
▪ 読み取りアクセス権限や書き込みアクセス権限で特定のフォルダを共有し、チームをサポート
▪ パブリック フォルダや共有フォルダでオブジェクトを共有し、他のユーザの情報を自身の仕事に利

用
▪ グループウェアのソーシャル機能では、フォルダを使用し、外部のパートナーから情報を収集した

り、外部のパートナーと情報を共有

詳細は、こちらをご覧ください [125]。
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2.2 システム要件

OX App Suite を正常に動作させるには、ご利用のローカル マシンで次のシステム要件を満たす必要があ
ります。

解像度/画面サイズ

ディスプレイは 1024 × 768 以上の解像度が必要です。

ブラウザ

▪ Google Chrome の最新バージョン

ブラウザの設定

▪ Cookie を許可
▪ JavaScript の実行を許可
▪ ポップアップ表示を許可
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2.3 操作方法

このグループウェアでは、次の操作方法を使用します。

▪ マウスの左ボタンで要素をクリック

▪ ドラッグ アンド ドロップ操作

▪ Ctrl キー (Mac システムの場合は Cmd キー) を押して複数の項目を選択

▪ 複数のウィンドウ操作

▪ ファイルを開く、保存、閉じる

▪ フォルダ ツリー上のファイルを開く、閉じる、選択

これらの操作方法については、ご利用のオペレーティング システムのドキュメントを参照してください。
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2.4 サイン イン、サイン アウト

サイン インするには、サーバのアドレスと自身のユーザ名およびパスワードが必要です。これらの情報
は、管理者やホスティング事業者から提供されます。

サーバにサイン インする

1. Web ブラウザを起動します。

2. アドレス バーにサーバのアドレスを入力します。ログイン ウィンドウが表示されます。

3. ユーザ名とパスワードを入力します。大文字と小文字は区別されるので注意してください。

4. ローカルに認証情報を保存するには、サイン イン状態を保存 を有効にします。

警告: このオプションは、対象のマシンを使用するユーザがご自身以外にいない場合にのみ使用してく
ださい。共有マシンにサイン インする場合は、このオプションを使用しないでください。

5. サイン イン をクリックします。

注: 誤ったユーザ名やパスワードを入力すると、エラー メッセージが表示されます。その場合、正し
い情報を入力してください。

結果: デスクトップが表示されます。すべてのアプリケーションで利用可能な機能は、画面最上部のメ
ニュー バーに表示されます。ここでは、次のような機能があります。
▪ ポータル、メール、アドレス帳などのアプリケーションの選択
▪ アプリケーションの整理、データの更新、ヘルプ セクションの表示、サイン アウトなどの詳細機能

画面の一番下には、次のような参照情報が表示されます。
▪ ユーザ名
▪ 現在の日付と時刻

サイン アウトする

1. メニュー バーの右側にある システム メニュー アイコン をクリックします。サイン アウト をク
リックして、ログイン画面を表示します。

2. 他のユーザに対象マシンへのアクセス権限が割り当てられている場合は、ブラウザを終了します。

警告: サイン アウトせずに Web ブラウザのタブを閉じると、サーバにサイン インしたままになります。
この状態で他のユーザがサーバのアドレスを入力すると、お客様のユーザ名で自動的にサイン インが実行
され、お客様のすべてのデータにアクセスが可能になります。

作業が終わったら、必ずサーバからサイン アウトしてください。

警告: ブラウザの起動中は、認証情報がシステム メモリに保存されたままになる場合があります。このよ
うな状態はセキュリティ上のリスクになる恐れがあるため、ブラウザを終了してシステム メモリから認証
情報を消去してください。
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3 はじめに
グループウェアをはじめて使用するときに必要な作業を次のトピックごとに説明します。
▪ OX App Suite の ユーザ インターフェース についての理解
▪ OX App Suite の 基本設定 のカスタマイズ
▪ 個人用の連絡先データ のチェックと、必要に応じたデータの変更と追加
▪ セキュリティ上必要な パスワードの変更
▪ Facebook などのソーシャル ネットワークにアクセスするための ソーシャル ネットワークのアカウン

トのセットアップ
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3.1 ユーザ インターフェース

OX App Suite のユーザ インターフェースは、次の要素から構成されます。
▪ 画面最上部に表示される メニュー バー
▪ 画面左に表示される ツール バー
▪ ツールバーの隣に表示される フォルダ ツリー
▪ 残りの領域に表示される サイドバー と 表示エリア
▪ 実行する操作に応じて表示エリアに表示される ポップアップ ウィンドウ や 通知エリア
▪ 青色で表示されるクリック可能なテキストやユーザ インターフェース上のアイコン
▪ キーボード を使用して、ユーザ インターフェースの各種機能にアクセスすることも可能

一例として、メール アプリケーションを使用する際のユーザ インターフェースのスクリーンショットを
示します。

メニュー バー

メニュー バーには、次のアイコンやボタンが表示されます。
▪ アプリケーション の起動アイコン。
▪ メール や 予定表 などのアプリケーションを起動するためのボタン。
▪ 新規メールの作成やアポイントの編集などの操作に応じて、ボタンがさらに表示される場合があり

ます。
▪ 未読バッジ アイコン このアイコンは、未読メールやアポイントへの出席依頼など、新規オブ

ジェクトの数を通知します。クリックすると、通知エリア が表示されます。
▪ 最新の状態に更新 アイコン サーバからオブジェクトを再読み込みします。このアイコンをク

リックしない場合でも、オブジェクトは定期的に更新されます。
▪ システム メニュー アイコン 次の項目を選択できるメニューが表示されます。

▫ 設定 設定をカスタマイズできるページが表示されます。
▫ ヘルプ オンライン ヘルプが表示されます。
▫ 全画面表示 全画面表示モードに切り替えたり、ウィンドウ モードに戻します。
▫ サイン アウト グループウェアからサイン アウトします。

ツールバー
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ツールバーは画面左に表示されます。ツールバーで、次のアイコンを選択できます。
▪ 新規 アイコン 新規のメールや連絡先など、新規オブジェクトを作成します。
▪ フォルダを選択 アイコン フォルダ ツリー を表示したり、非表示にしたりします。
▪ 検索を起動 アイコン 検索 入力フィールドを表示したり、非表示にしたりします。

アプリケーションによっては、表示エリア のビューを選択するためのアイコンなど、さらにアイコン
が表示される場合があります。

検索を起動 入力フィールド

ツールバーの 検索を起動 アイコンを使用すると、検索を起動 して検索フィールドを表示したり、非
表示にしたりできます。検索用語を入力すると、サイド バー にその検索用語に一致した要素が表示さ
れます。検索結果をリセットするには、ツールバーの 検索を起動 アイコンをクリックします。

フォルダ ツリー

ツールバーの フォルダを選択 アイコンをクリックすると、フォルダ ツリーを表示したり、非表示に
したりできます。フォルダ ツリーは、次の要素から構成されます。
▪ アプリケーション固有のフォルダがアルファベット順にソートされた一覧
▪ アプリケーションに応じて表示される個人用フォルダ、パブリック フォルダ、共有フォルダ
▪ 次のアイコンを含む機能バー

▫ 追加 アイコン と 編集 アイコン フォルダの管理 を行うための機能を提供します。
▫ 閉じる アイコン フォルダ ツリーを閉じます。
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サイドバー

サイドバーには、選択したアプリケーションとビューに応じて、現在のフォルダにあるオブジェクトの
一覧が表示されます。アプリケーションによっては、オブジェクトをソートするためのボタンなどがリ
ストの下に表示されます。フォルダ ツリーが非表示になっている場合には、リストの下に表示されて
いるフォルダ名をクリックしてフォルダ ツリーを表示します。

表示エリア

表示エリアには、選択したアプリケーションとビューに応じて、サイドバーで選択したオブジェクトの
内容や選択したフォルダの内容が表示されます。メールを選択すると、次の要素が表示エリアに表示さ
れます。
▪ メールのヘッダとメールの内容
▪ メールの返信や転送など、アプリケーション固有のボタン

表示エリアのオブジェクトをクリックすると、ポップアップ ウィンドウが表示されます。
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ポップアップ

ポップアップには、表示エリア にあるオブジェクトの詳細情報が表示されます。ポップアップを表示
するには、表示エリアに表示された、グループウェアのオブジェクトをクリックします。表示エリアに
メールが表示されている際に差出人の名前をクリックすると、次の要素がポップアップに表示されま
す。
▪ 差出人の連絡先データ
▪ 関連情報 (例: 共有アポイント、差出人とやりとりしたメールのスレッド)
▪ 差出人の連絡先データをフォルダへコピーするなど、特定の操作に関するボタン

ポップアップにある特定の要素をクリックすると、さらにポップアップが表示される場合があります。
ポップアップを閉じるには、右上部にある 閉じる をクリックします。ポップアップをすべて閉じるに
は、すべてを閉じる をクリックします。

通知エリア

次のオブジェクトに関する情報が表示されます。
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▪ 未読のメール
▪ 新規アポイントへの出席依頼
▪ 未完了の仕事
▪ 期限を過ぎた仕事

通知エリアを表示するには、未読バッジ アイコン をクリックします。このアイコンは メニュー
バー の右側にあります。通知エリアでは、次の操作を実行できます。
▪ 新規メールをクリックして、そのメールの内容を表示
▪ 受信トレイを表示 をクリックして、受信トレイを表示
▪ 確認ボタンをクリックして、新規アポイントを確認

通知エリアを閉じるには、未読バッジ アイコンを数回クリックします。

キーボード入力

マウスの代わりにキーボードのキーを使用できます。例えば、次のキーを使用して操作ができます。
▪ 入力フィールド内でカーソルを移動するには、カーソル キー、Home キー、End キーを使用します。
▪ リストを参照するには、カーソル キーを使用します。
▪ 特定の機能を選択するには、Tab キー、Shift キー + Tab キーを使用します。この場合、選択した

機能は強調表示されます。
▪ 選択した機能を実行するには、Enter キーを使用します。
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3.2 基本設定のカスタマイズ

基本設定をカスタマイズする

1. メニュー バーの システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、 設定 の項目をク
リックします。

2. サイドバーの 基本設定 をクリックします。

3. 設定 [29] を変更します。

次の設定が利用できます。
▪ 言語
▪ タイム ゾーン
▪ 更新間隔
▪ テーマ
▪ ログイン後に表示する既定のアプリケーション
▪ 新規の通知を自動的に通知エリアに表示
▪ キャッシュのクリア

言語

このプルダウン メニューを使用すると、ユーザ インターフェースの言語を指定できます。

タイム ゾーン

このプルダウン メニューを使用すると、時刻に連動しているすべての項目の参照先のタイム ゾーンを
指定できます。

更新間隔

このプルダウン メニューを使用すると、サーバから新規オブジェクトを取得する間隔を指定できます。

テーマ

このプルダウン メニューを使用すると、ユーザ インターフェースの配色を指定できます。

ログイン後に表示する既定のアプリケーション

このプルダウン メニューを使用すると、ログイン後に表示するアプリケーションを指定できます。

新規の通知を自動的に通知エリアに表示

このチェックボックスを使用すると、新しい通知を受信した際にその通知を自動的に表示するかどうか
を指定できます。

キャッシュのクリア

このプルダウン メニューを使用すると、ローカルに保存されているデータのコピーを削除できます。
ローカルに保存されているこのコピーは、データに素早くアクセスするために使用されます。ユーザ
インターフェースの動作に不具合がある場合、特定の状況下では、キャッシュをクリアすると不具合が
解消することがあります。
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3.3 個人用の連絡先データの変更

個人用の連絡先データを変更する

1. メニュー バーの右側にある システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定
をクリックします。

2. サイドバーで、マイ連絡先データ をクリックします。

3. 設定を変更します。保存 をクリックします。

ヒント: ユーザ データ ポータル タイルを 使用 しても個人の連絡先データを変更できます。このポー
タル タイルは、ポータル アプリケーションにあります。
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3.4 パスワードの変更

パスワードを変更する

1. メニュー バーで、ポータル をクリックします。

2. ユーザ データ ポータル タイルにある マイ パスワード をクリックします。

3. 現在のパスワードを入力して、次に、新しいパスワードを 2 回入力します。

4. パスワードを変更 をクリックします。

注: このタイルは表示されていないことがあります。表示されていない場合、タイルを 追加 できます。
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3.5 ソーシャル ネットワークのアカウントのセットアップ

ソーシャル ネットワークにアクセスするためのアカウントをセットアップする

1. メニュー バーの右側にある システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定
をクリックします。

2. サイド バーで、メール アカウントとソーシャル アカウント をクリックします。

3. 表示エリアで、追加 をクリックし、メニューから Facebook などのソーシャル ネットワークを選択し
ます。選択したソーシャル ネットワークのページに接続され、認証情報を入力するよう求められます。

4. ソーシャル ネットワーク アカウントの認証情報を入力します。作業を終了するには、対応するボタン
をクリックします。
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4 アプリケーション
アプリケーション の使用方法を次のトピックごとに説明します。
▪ アプリケーション の画面構成
▪ 利用可能な アプリケーション とアプリケーションの機能
▪ メール や アドレス帳 などのアプリケーションの起動
▪ アプリケーションの整理 (例: お気に入りへのアプリケーションの登録)
▪ 新規アプリケーションのインストールによる機能の 拡張

アプリケーション を起動する

メニュー バーで、アプリケーション アイコン をクリックします。
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4.1 アプリケーション の画面構成

ユーザ インターフェースの概要は、ユーザ インターフェース を参照してください。

マイ アプリケーション ページには、次のボタンや一覧が表示されます。
▪ アプリケーションの整理 が容易にできるアプリケーション マネージャを起動するための アプリケー
ションを管理 ボタン

▪ 目的のアプリケーションを起動できる、利用可能なすべてのアプリケーションの一覧
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4.2 アプリケーション マネージャ
サイドバー

サイドバーには、アプリケーションに関する情報が表示されます。
▪ マイ アプリケーションには、次の種類のアプリケーションが表示されます。

▫ インストール済みのすべてのアプリケーション
▫ お気に入りに登録済みのすべてのアプリケーション
▫ アップグレードをインストール済みのすべてのアプリケーション

▪ カテゴリには、次の種類のアプリケーションが表示されます。
▫ 基本アプリケーション
▫ 生産性アプリケーション
▫ 開発用アプリケーション

ビューの隣にある数字は、現在のビューで表示されるアプリケーションの数を表します。

表示エリア

表示エリアには、選択したビューにインストール済みアプリケーションが表示されます。アプリケー
ションごとに次の情報や要素が表示されます。
▪ アプリケーションのアイコン、名前、開発元。
▪ アプリケーションの利用目的。
▪ アプリケーションの起動ボタン。
▪ アプリケーションをお気に入りに登録したり、ラベルを削除するボタン。名前の隣のアスタリスク

は、対象のアプリケーションがお気に入りとして登録されていることを表します。
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4.3 利用可能なアプリケーション

ポータル

このアプリケーションでは、新規メールに加え、Twitter、Facebook、オンライン ニュースなどのメッ
セージング プラットフォームから取得された新規メッセージをまとめて表示できます。また、集約す
るメッセージはユーザのニーズに合わせて構成できます。

メール

このアプリケーションでは、メールの送信、受信、整理ができます。また、他のユーザとのメールの共
有や他のプロバイダのすべてのメール アカウントも管理できます。

アドレス帳

このアプリケーションでは、プライベート用の連絡先とビジネス用の連絡先を整理、管理できます。ま
た、ソーシャル ネットワークの連絡先を使用したり、他のユーザと連絡先を共有したりもできます。

予定表

このアプリケーションでは、プライベート用のアポイントとビジネス用のアポイントの概要を確認でき
ます。また、内部ユーザや外部出席者との会議の調整もできます。

ドキュメント

この機能では、一般的な Office ファイル形式の書式付きドキュメントを作成、編集、印刷できます。
また、別のアプリケーションを利用して、ドキュメントを整理したり、他のユーザや外部のパートナー
とドキュメントを共有することもできます。

ファイル

このアプリケーションでは、ファイル ストアを活用して、情報の一元管理や他のユーザとの情報共有
ができます。また、社内、自宅、外出先からファイルを利用したり、他のユーザや外部のパートナーと
のファイル共有も可能です。

仕事

このアプリケーションでは、各種活動のスケジューリング、管理ができます。また、期限が設定されて
いる仕事をアラーム機能で通知したり、他の人へ仕事を委任できます。
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4.4 アプリケーションの操作方法

アプリケーションを起動する

1. 特定のアプリケーションを表示するには、サイドバーのビューをクリックします。

2. アプリケーションの下の表示エリアにある スタート をクリックします。

結果: アプリケーション ページが閉じ、アプリケーションが起動します。

アプリケーションをお気に入りに登録する

1. サイドバーの インストール済み ビューをクリックします。

2. アプリケーションの下にある表示エリアで、お気に入りに登録 をクリックします。

結果: アプリケーションが お気に入り ビューに追加されます。アスタリスク がアプリケーション名
の隣に追加されます。

アプリケーションをアップグレードする

1. サイドバーで、アップグレード ビューをクリックします。

2. アプリケーションの下にある表示エリアで、目的のアプリケーションをクリックします。

結果: アプリケーションがアップグレードされます。

37© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2013

アプリケーションアプリケーションの操作方法



© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-201338



5 ポータル
ポータル アプリケーションの使用方法を次のトピックごとに説明します。
▪ 画面構成
▪ 内容の カスタマイズ

ポータル アプリケーションを起動するには、複数の方法があります。

メニュー バーで、ポータル をクリック

メニュー バーで、アプリケーション アイコン をクリックし、 マイ アプリケーション ページを
開き、ポータル をクリック
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5.1 画面構成

サイン イン ユーザ:

サイン インしたユーザ名が表示されます。

このページをカスタマイズ ボタン

ポータル を カスタマイズ [42] できるページが表示されます。

アポイント タイル

このタイルには、ユーザの直近のアポイントが表示されます。ここでは、次の操作を実行できます。
▪ アポイント をクリックして、予定表 アプリケーションを起動
▪ アポイントをクリックして、そのアポイントのデータを ポップアップ で表示
▪ 出席者をクリックして、詳細情報をポップアップで表示
▪ 右上部にある 閉じる をクリックして、ポップアップを閉じる

受信トレイ タイル

このタイルには、新規メールが表示されます。ここでは、次の操作を実行できます。
▪ 受信トレイ をクリックして、メール アプリケーションを起動
▪ メールをクリックして、そのメールの内容を ポップアップ で表示
▪ ポップアップ内にあるボタンをクリックして、メールを削除、返信、転送
▪ 右上部にある 閉じる をクリックして、ポップアップを閉じる
▪ 新規メールを作成 をクリックして、新規メールを作成

仕事 タイル

このタイルには、未完了の仕事が表示されます。ここでは、次の操作を実行できます。
▪ 仕事 をクリックして、仕事 アプリケーションを起動
▪ 仕事をクリックして、アポイントのデータを ポップアップ で表示
▪ 右上部にある 閉じる をクリックして、ポップアップを閉じる

最近変更されたファイル タイル

このタイルには、新規のファイルや変更されたファイルが表示されます。
注: このタイルは表示されていないことがあります。表示されていない場合、タイルを 追加 できま
す。

ユーザ設定 タイル

このタイルには、次の機能へのリンクが表示されます。
▪ 個人用の連絡先データの変更
▪ パスワードの変更

注: このタイルは表示されていないことがあります。表示されていない場合、タイルを 追加 できま
す。

割当量 タイル

このタイルには、ご利用のログイン アカウントで使用している、サーバ上の現在の割当量が表示され
ます。
注: このタイルは表示されていないことがあります。表示されていない場合、タイルを 追加 できま
す。

ニュース ウィジェット タイル

このタイルには、次のようなさまざまなメッセージ ソースから配信された最新のメッセージが表示さ
れます。
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▪ Facebook や Twitter などのソーシャル ネットワークからの最新のメッセージ
▪ RSS フィードのメッセージ
▪ Flickr や Tumblr などの Web ページの写真

メッセージ ソースや RSS フィードを登録するには、新規のタイル を ポータル に追加します。RSS
フィードの設定やメッセージ ソースは、後で 変更 できます。
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5.2 ポータル のカスタマイズ

次のようなオプションがあります。
▪ ポータル タイルの順序の変更
▪ ポータル タイルの追加
▪ ポータル タイルの設定の変更

5.2.1 ポータル タイルの順序の変更

タイルの順序を変更できます。

ポータル タイルの順序を変更する

1. タイルを別の場所までドラッグします。

2. タイルを新しい場所にドロップします。

5.2.2 ポータル タイルの追加

新規のタイルを追加して、既存のタイルを拡張できます。

新規のポータル タイルを追加する

1. ポータル アプリケーションをクリックし、画面右上の このページをカスタマイズ をクリックします。

2. ポータルの設定 の ウィジェットを追加 をクリックし、目的のポータル タイルを選択します。

3. 一部のタイルでは、別途データの入力が必要になります。この場合、必要な値を入力します。保存 を
クリックします。

ヒント: ファイル アプリケーションでは、ポータル タイルとしてファイルを追加 できます。

ヒント: メール アプリケーションでは、ポータル タイルとしてメールを追加 できます。

5.2.3 ポータル タイルの設定の変更

ポータル タイルの設定を使用する

1. メニュー バーで、システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定 をクリック
します。

2. サイドバーで、ポータル をクリックします。

3. 設定 [42] を変更します。

ヒント: ポータル アプリケーションにある このページをカスタマイズ をクリックしてもポータル タイ
ルの設定ページを表示できます。

次の設定が利用できます。
▪ 編集 ボタン
▪ カラー ボタン
▪ 無効 ボタン
▪
削除 アイコン

編集 ボタン

このボタンを使用すると、URL や説明などのタイル設定を編集できます。
注: このボタンは特定のタイルにのみ有効です。
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カラー ボタン

このボタンを使用すると、ポータル タイルの名前の表示に使用する色を指定します。

無効 ボタン

このボタンを使用すると、ポータルからタイルを削除できます。タイルを再表示するには、有効 ボタ
ンをクリックします。

削除 アイコン

警告: タイルを削除すると、このタイルの設定はすべて失われます。
このアイコンを使用すると、設定ページのタイルのリストやポータルからタイルを削除できます。
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6 メール
メール アプリケーションの使用方法を次のトピックごとに説明します。
▪ メール の画面構成
▪ メールの 検索と表示
▪ メールの 送信
▪ メールの 管理
▪ 他のユーザとのメールの 共有
▪ 他のプロバイダでセットアップした 外部メール アカウント へのアクセス
▪ メール の 設定 の使用

メール アプリケーションを起動するには、次のいずれかの方法を使用します。

メニュー バーで、メール をクリック

アプリケーション ページを開き、マイ アプリケーション の下にある メール をクリック
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6.1 メール の画面構成

ユーザ インターフェースの概要は、ユーザ インターフェース を参照してください。

ツールバー

ツールバーには、次のアイコンが表示されます。
▪ 新規 アイコン 新規メール [50] を作成します。
▪ フォルダを選択 アイコン フォルダ ツリー を表示したり、非表示にしたりします。
▪ 検索を起動 アイコン 目的の差出人や件名のメールを 検索 [126] するための入力フィールドを

表示します。

フォルダ ツリー

フォルダ ツリーには、メール フォルダが表示されます。また、フォルダ間を移動 [127] できます。
フォルダ ツリーを表示するには、ツールバーで フォルダを選択 アイコン をクリックします。こ
こでは、次の機能が利用できます。
▪ フォルダをクリックして、そのフォルダにあるメールを表示
▪ フォルダの下に表示される フォルダを追加 や フォルダを編集 のそれぞれのアイコンを使

用して、データを整理 [125] したり 外部メールのアカウント [61] を作成
▪ 閉じる アイコン を使用して、フォルダ ツリーを閉じる

サイドバー

サイドバーには、選択したフォルダにあるメールの一覧が表示されます。メールの差出人、件名、受信
日時がビューに表示される他、未読のメールは、未読 アイコン で表示されます。利用可能な場合、
添付ファイル アイコン、カラー ラベル、スレッド内のメール数も表示されます。ここでは、次の機能
が利用できます。
▪ メールをクリックして、表示エリア にメールの内容を表示
▪ スレッド アイコン をクリックして、メール スレッド の過去のメールをすべて、最新のメール

の下に表示または非表示にする過去のメールをクリックし、そのメールの内容を表示エリアに表示
▪ サイドバーの下にある 選択アイコン をクリックして、それぞれの仕事の隣にチェック ボック

スを表示させた後、複数の連絡先を選択して、連絡先を 一度に編集 [58]
▪ リストの下に表示される、選択されたフォルダの名前をクリックして、フォルダ ツリー を表示
▪ リストの下にある ソート アイコン をクリックして、メニューからメールをソート
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表示エリア

表示エリアには、次に示すメールの内容や利用可能な機能が表示されます。
▪ メールの差出人の名前。名前をクリックすると、次の情報が ポップアップ で表示されます。

▫ 相手の連絡先データ
▫ 相手の連絡先データを保存している場合は、そのデータの保存先
▫ 相手とメールをやり取りしたことがある場合は、そのメールを 最近のスレッド の下に表示
▫ 相手とアポイントを共有している場合は、そのアポイントを 共有アポイント の下に表示
メールやアポイントをクリックすると、さらにポップアップが表示されます。

▪ 差出人の名前の隣にある 検索 アイコン をクリックすると、この差出人のメールを検索できま
す。

▪ 受信日。
▪ 件名。
▪ ラベル [55] ボタン 表示されるメニューからメールにカラー ラベルを割り当てます。
▪ 対象のメールが メール スレッド のメールである場合、スラッシュの前の数字はメール スレッド

内での位置を表し、スラッシュの後の数字はメール スレッドにあるメール数を表します。数字が
1 のメールは最も古いメールを意味します。

▪ 対象のメールが複数の宛先に送信されている場合、次の情報が表示されます。
▫ 他のすべての宛先。名前をクリックすると、ポップアップ が表示されます。
▫ すべての宛先 ボタン。このボタンをクリックすると、メニューに 配布リストとして保存 [59]

と アポイントへの出席を依頼 [59] が表示されます。
▪ メールにファイルが添付されている場合は、メールの添付ファイル [49] の名前が表示されます。
▪ 全員に返信、返信 [51]、転送 [52]、未読にする、既読にする [55]、削除 [57] の各ボタン。

さらに表示... をクリックすると、メニューに移動 [54]、コピー [54]、ソースを表示 [55]、
アラーム [56]、ポータルに追加 [56]、ファイルとして保存 [56] が表示されます。

対象のメールがメール スレッドのメールである場合、画面上部の表示エリアにさらにボタンが表示
されます。 これらのボタンを使用すると、スレッド内のすべてのメールを対象にした機能 [58]
が使用できます。

▪ メールの本文。過去のメールの引用には、垂直のラインが付きます。このラインをクリックするか
詳細表示 をクリックすると、すべての引用が表示されます。

メール スレッドでは、最新の返信が一番上に表示され、元のメールは一番下に表示されます。
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6.2 メールの表示

既定では、受信トレイの内容が表示されます。また、フォルダ ツリー内から他のメール フォルダを開く
こともできます。

メールを表示する

1. フォルダ ツリーで、メール フォルダを 開きます。

2. 目的のメールを素早く検索するには、次のいずれかの方法を使用します。

検索機能 を使用して、入力した検索用語に一致するメールを表示

サイドバーの下にある ソート アイコン をクリックした後、メニューからソート条件を選択し
てリストをソート

サイドバーの下にある ソート アイコン をクリックした後、メニューから 未読のみ を有効に
して、リスト中の未読メールのみを表示

3. サイドバーで、メールをクリックして、表示エリアにメールの内容を表示します。対象のメールがメー
ル スレッドのメールである場合、最新の返信が一番上に表示され、元のメールは一番下に表示されま
す。

4. 対象のメールがメール スレッドのメールである場合、次の機能を使用できます。

スレッド アイコン をクリックし、メール スレッドの過去のメールをすべてサイド バーに表示

サイドバーで過去のメールをクリックし、過去のメールの内容を表示

サイドバーで最新のメールをクリックし、メール スレッドの内容をすべて表示

スレッド アイコン を再度クリックし、サイドバーの過去のメールを隠す

5. 過去のメールの引用を含むメールでは、次の機能を使用できます。

引用文の左側にある垂直のラインをクリックするか 詳細表示 をクリックし、すべての引用を表示

6. 別のメールを表示するには、次のいずれかの方法を使用します。

サイドバーで、別のメールをクリック

カーソル キーを使用してリストを参照
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6.3 添付ファイルの表示、保存

添付ファイルのファイル名は表示エリアに表示されます。ここでは、次の機能が使用できます。
▪ 添付ファイルのプレビューの表示
▪ 複数の画像が添付されている場合、スライドショーを起動
▪ 新規タブに添付ファイルを表示
▪ 添付ファイルのダウンロード
▪ 添付ファイルを ファイル [93] に保存

注: 添付ファイルのファイル フォーマットによっては、一部の機能が使用できない場合があります。

添付ファイルの機能を使用する

1. サイドバーで、ファイルが添付されたメールをクリックします。

2. オーバービュー画面で、添付ファイルの名前をクリックすると、メニューに各機能が表示されます。

3. 目的の機能をクリックします。機能によっては、さらに詳細な機能を使用できます。

ヒント: メールに複数のファイルが添付されている場合、すべての添付ファイルに対して一度に特定の機
能を実行できます。これには、すべての添付ファイル をクリックします。次に、目的の機能をクリックし
ます。
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6.4 メールの送信

次のようなオプションの機能があります。
▪ 新規メールの送信
▪ メールの返信
▪ メールの転送
▪ メールの自動転送
▪ 休暇通知の送信

6.4.1 新規メールの送信

メールを作成するには、次の手順に従います。
▪ 宛先、件名、本文を入力し、メールの作成 をします。
▪ コピーの送信、ファイルの添付、vCard の添付、開封通知の要求、重要度の設定などの 詳細機能の使

用 も可能です。

新規メールを送信する

1. ツールバーで、新規 アイコン をクリックします。

2. 宛先のメール アドレスをサイドバーの 宛先 フィールドに入力し、Enter キーを押します。

宛先が複数ある場合には、上記の操作を繰り返します。この他、配布リスト [71] を入力する方法も
あります。

宛先を削除するには、削除 アイコン をクリックします。

ヒント: メール アドレスの入力中に宛先の候補が表示されます。候補を選択するには、次の方法に従
います。

a. カーソル キーやマウスを使って候補を選択します。

b. Enter キーをクリックします。

3. 件名を入力します。

4. メールの本文を入力します。

メールをテキスト フォーマットで作成するには、本文のフォーマット の隣にある テキスト をクリッ
クします。

メールを HTML フォーマットで作成するには、HTML をクリックします。この場合、書式バーが表示さ
れます。本文の書式は次のように設定します。

a. 本文の内容を選択します。

b. 書式バーで、目的の要素をクリックします。

5. ここでは、コピーの送信、差出人アドレスの選択、ファイルの添付、署名の挿入、vCard の添付、開封
通知の要求、重要度の設定などの 詳細機能の使用 も可能です。

6. 送信 をクリックします。

結果: メールが送信されます。

メールの送信時に詳細機能を使用する

前提条件: 新規メールを作成 ページが選択されている必要があります。
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1. メールを他の宛先に送信するには、次の手順に従います。

メールのすべての宛先を他の受取人に通知する場合には、CC: をクリックし、カーボン コピーを送
信する宛先のメール アドレスを入力します。

メールのいずれの宛先も他の受取人に通知しない場合には、BCC: をクリックし、ブラインド カー
ボン コピーを送信する宛先のメール アドレスを入力します。

複数の宛先に送信する場合、上記の方法以外に 配布リスト [71] の名前を入力することもできます。

入力フィールドを隠すには、CC: や BCC: を再度クリックします。この場合、入力したデータは維持さ
れます。

2. 外部メール アカウント [61] をセットアップしている場合、これらのアカウントのアドレスを差出人
アドレスとして使用することもできます。これを行うには、次の手順に従います。

差出人 をクリックします。

使用するメール アドレスをリストから選択します。

リストを隠すには、差出人 を再度クリックします。

注: 選択したフォルダに応じて、差出人の既定のメール アドレスが表示されます。

3. メールにファイルを添付するには、添付ファイル をクリックし、ファイルを選択 をクリックします。
次に、ファイルを 1 つ以上選択します。

添付ファイルを削除するには、削除 アイコン をクリックします。

入力フィールドを隠すには、添付ファイル を再度クリックします。この場合、添付したファイルは維
持されます。

ヒント: ファイル ブラウザやデスクトップからファイルをドラッグしてタスク ウィンドウ上にドロッ
プしてもファイルを添付できます。

4. あらかじめ署名をセットアップしておくと、メールの本文に署名を挿入できます。これを行うには、次
の手順に従います。

署名 をクリックします。

リストから署名を選択します。

リストを隠すには、署名 を再度クリックします。

5. オプションの機能を表示するには、サイド バーで さらに表示 をクリックします。次のようなオプショ
ンの機能を使用できます。
▪ 重要度の設定
▪ 開封通知の要求
▪ 名刺の添付

オプションの機能を隠すには、オプション を再度クリックします。この場合、オプションの設定は維
持されます。

6.4.2 メールの返信

メールに返信する際、メールの一部の入力フィールドに次の処理が実行されます。
▪ メールの差出人とそれ以外の宛先を返信メールの宛先フィールドに自動的に設定
▪ 返信メールの件名フィールドに元のメールの件名を設定して、先頭に「Re:」の文字を付加
▪ 返信メールに元のメールの本文を引用して、各行の先頭に引用であることを示す「>」の文字を付加

メールに返信する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、返信 をクリックします。他のすべての宛先にも返信する場合には、全員に返信 をク
リックします。

3. メールの本文を入力します。ここでは、ファイルの添付などの 詳細機能 も使用できます。

4. 送信 をクリックします。

結果: メールが送信されます。
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6.4.3 メールの転送

メールに返信する際、メールの一部の入力フィールドに次の処理が実行されます。
▪ 転送メールの件名フィールドに元のメールの件名を設定して、先頭に「Fwd:」の文字を付加
▪ 転送メールに元のメールの本文を追加して、本文の先頭に次のテキストを付加

「元のメッセージ」ヘッダ

元のメッセージの差出人、宛先、日付、件名

メールを転送する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、転送 をクリックします。

3. 宛先を 1 つ以上選択します。詳細は、新規メールを送信する (page 50) を参照してください。

4. メールの本文を入力します。ここでは、ファイルの添付などの 詳細機能 も使用できます。

5. 送信 をクリックします。

結果: メールが送信されます。

ヒント: 複数のメールを一度に転送 したり、メール スレッドのメールをすべて転送 することもできま
す。

6.4.4 メールの自動転送

他のユーザのアドレスにメールを自動転送できます。

メールを自動転送する

1. メニュー バーの右側にある システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定
をクリックします。

2. サイドバーで、自動転送 をクリックします。

3. 転送するメッセージにメール アドレスを入力します。

4. 有効 を選択します。

6.4.5 休暇通知の送信

休暇通知を使用すると、ある特定の期間は受信メールにアクセスできなことをメールの差出人に通知でき
ます。ここでは、次の設定ができます。
▪ 休暇通知の件名と本文
▪ 休暇通知を送信する期間

休暇通知を作成して有効にする

1. メニュー バーの右側にある システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定
をクリックします。

2. サイドバーで、休暇通知 をクリックします。

3. 休暇通知の件名と本文を入力します。

4. 同一の差出人から何件もメールが送信されてくる場合には、休暇通知の送信間隔を指定します。

5. 休暇通知を送信する期間を指定します。注: ご利用のグループウェアによっては、さまざまな理由で上
記のオプションを利用できない場合があります。このような場合は、管理者やホスティング事業者に連
絡してください。

6. 次のアドレスに適用 の下に表示されているメール アドレスを少なくとも 1 つ有効にして、休暇通知
を有効にします。
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ヒント: 休暇通知を無効にするには、次のアドレスに適用 の下に表示されているメール アドレスを無効
にします。

53© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2013

メール休暇通知の送信



6.5 メール メッセージの管理

メールを整理する上で、任意のメール フォルダをあらかじめ作成しておくと便利な場合があります。フォ
ルダの作成に関する詳細は、フォルダ (page 127) を参照してください。

次のようなオプションの機能があります。
▪ メールの移動
▪ メールのコピー
▪ メールを既読、未読にする
▪ アドレスの収集
▪ ラベルによるメールの分類
▪ メールのソースの表示
▪ メール アラームの設定
▪ ポータルへのメールの追加
▪ メールの保存
▪ メールのインポート
▪ メールの印刷
▪ メールの下書きの作成
▪ メール メッセージの削除
▪ 複数のメールを一度に編集
▪ メール スレッドのすべてのメールの編集

6.5.1 メールの移動

個々のメールやメール スレッド全体を別のフォルダに移動できます。

メールを移動する

前提条件: 対象のフォルダにオブジェクトを作成する権限が必要です。

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、移動 を選択します。

3. 移動 ウィンドウで、フォルダを選択し、移動 ボタンをクリックします。

ヒント: 複数のメールを一度に移動 したり、メール スレッドのメールをすべて移動 することもできま
す。

ヒント: ドラッグ アンド ドロップでメールを移動するには、サイドバーで、個々のメールまたは 複数の
メール を選択し、選択したメールをドラッグしてフォルダ ツリー内のフォルダにドロップします。

6.5.2 メールのコピー

個々のメールやメール スレッド全体を別のフォルダにコピーできます。

メールをコピーする

前提条件: 対象のフォルダにオブジェクトを作成する権限が必要です。

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、コピー を選択します。

3. コピー ウィンドウで、フォルダを選択し、コピー をクリックします。

ヒント: 複数のメールを一度にコピー したり、メール スレッドのメールをすべてコピー することもでき
ます。
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6.5.3 メールを既読、未読にする

サイドバーにある未読のメールは、未読 アイコン で表示されます。メールを既読、未読にするには、
次のいずれかの手順に従います。
▪ 個々のメールまたはメール スレッド全体を既読または未読にする
▪ メール フォルダのすべてのメールを未読にする

メールを未読にする

1. サイドバーで、既読のメールを選択します。

2. 表示エリアで、未読にする をクリックします。

このメールを既読にするには、既読にする をクリックします。

ヒント: 複数のメールを一度に既読 にしたり、メール スレッドのメールをすべて既読 にすることもでき
ます。

フォルダのすべてのメールを既読にする

1. フォルダ ツリーで、メール フォルダを 選択します。

2. フォルダ ツリーの下にある フォルダを編集 アイコン をクリックします。すべてのメールを既読
にする をクリックします。

6.5.4 アドレスの収集

アドレス帳にアドレスを追加すると、メール アドレスを収集できます。ここでは、次の機能が使用できま
す。
▪ メール設定 で、[メールの送信時に "収集済みアドレス" フォルダに連絡先を自動的に収集] または

[メールの表示時に "収集済みアドレス" フォルダに連絡先を自動的に収集] を有効にし、自動的にメー
ル アドレスを収集

▪ アドレス帳にメール アドレスを手動で追加

メール アドレスをアドレス帳に手動で追加する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで差出人の名前または宛先の名前をクリックし、

3. ポップアップで コピー をクリックします。コピー ウィンドウで、フォルダを選択します。

6.5.5 ラベルによるメールの分類

個々のメールやメール スレッド全体をカラー ラベルで分類できます。

メールをラベルで分類する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、ラベル アイコン をクリックします。

3. メニューで、ラベルをクリックします。

ラベルを削除するには、ラベル メニューで、なし をクリックします。

ヒント: 複数のメールを一度にラベルで分類 したり、メール スレッドのメールをすべてラベルで分類 す
ることもできます。

6.5.6 メールのソースの表示

メールのソースには、すべてのメール ヘッダ情報が含まれています。
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メールのソースを表示する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、ソースを表示 を選択します。ソース
を表示 ウィンドウにソースが表示されます。

ヒント: コンテキスト メニューを使用すると、ソースを選択してクリックボードにコピーできます。

6.5.7 メールの下書きの作成

次のようなオプションの機能があります。

▪ メールの作成中に メールを下書きとして保存

▪ 保存したメールの下書きを送信

メールの下書きを保存する

1. 新規メールを作成 ウィンドウで、保存 をクリックします。

2. メニューで、下書きを保存 をクリックします。

結果: 下書き フォルダにメールが保存されます。

保存したメールの下書きを送信する

1. 下書き フォルダを 開きます。

2. サイドバーで、メールの下書きを選択します。

3. 表示エリアで、編集 をクリックします。

4. メールを完成させ、送信 をクリックします。

6.5.8 メール アラームの設定

メールにアラームを設定できます。この機能を使用すると、指定した時間にアラームを通知するタスクを
作成できます。

メール アラームを設定する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、アラーム を選択します。

3. 通知 ウィンドウで、詳細情報を入力し、通知 ドロップダウン フィールドから時間を選択します。最
後に、アラームを作成 をクリックします。

6.5.9 ポータルへのメールの追加

ポータル タイルとして、メールをポータルに追加できます。

ポータルにメールを追加する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、ポータルに追加 を選択します。

6.5.10 メールの保存

メールは、テキスト ファイルとして保存できます。このテキスト ファイルの拡張子は eml になります。
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メールを保存する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、ファイルとして保存 を選択します。

3. 指示に従い、EML ファイルとして保存します。

6.5.11 メールのインポート

EML フォーマットのメールはインポートできます。

メールをインポートする

1. メールのインポート先のメール フォルダを 開きます。

2. オペレーティング システムのデスクトップから EML ファイルをドラッグし、メール アプリケーショ
ン ウィンドウ上にドロップします。

6.5.12 メールの印刷

メールを印刷するには、次のリンクの手順に従います。
▪ メールの内容の印刷

メールの内容を印刷する

1. サイドバーで、メールを選択します。表示エリアで さらに表示... をクリックし、メニューで 印刷
をクリックします。

2. 必要に応じて、プリンタの設定を変更します。画面左下にある システム ダイアログで印刷... をク
リックします。

6.5.13 メール メッセージの削除

次のようなオプションの機能があります。

▪ 個々のメッセージやメール スレッド全体を 削除 (既定では、メールはごみ箱フォルダに移動されま
す)

▪ メール フォルダのすべてのメールを削除 (既定では、そのメールはごみ箱フォルダに移動されます)

▪ 削除したメール メッセージをごみ箱から 復元

▪ ごみ箱からメールを 完全に削除 (完全に削除したメール メッセージを元に戻すことはできません)

警告: メール設定オプション 削除済みのメールを完全に削除 を有効にすると、削除したメール メッセー
ジを復元できなくなります。この設定は無効にしておくことをお勧めします。

メール メッセージを削除する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、削除 をクリックします。

結果: ごみ箱 フォルダにメールが移動されます。

ヒント: 複数のメールを一度に削除 したり、メール スレッドのメールをすべて削除 することもできま
す。

フォルダのすべてのメールを削除する

1. フォルダ ツリーで、削除するメールが保存されているフォルダを 選択 します。

2. フォルダ ツリーの下にある フォルダを編集 アイコン をクリックします。フォルダを空にする を
クリックします。

57© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2013

メールメールのインポート



結果: ごみ箱 フォルダにメールが移動されます。

削除したメールを復元する

1. フォルダ ツリーで、ごみ箱 フォルダを 開きます。

2. サイドバーで、メールを選択します。

3. 表示エリアで、さらに表示... をクリックします。メニューで、移動 を選択します。

4. 移動 ウィンドウで、フォルダを選択し、移動 をクリックします。

結果: 選択したフォルダにメールが移動されます。

ごみ箱フォルダからメールを完全に削除する

警告: 完全に削除したメールを元に戻すことは できません。メールを完全に削除する前にそのメール
が不要であるか必ず確認してください。

1. フォルダ ツリーで、ごみ箱 フォルダを 開きます。

2. サイドバーで、メールを選択します。

3. 表示エリアで、削除 をクリックします。

結果: メールが完全に削除されます。

6.5.14 複数のメールを一度に編集

次の機能は複数のメールに一度に適用できます。

▪ メールの転送

▪ 別のフォルダへのメールの移動またはコピー

▪ メールを既読、未読にする

▪ メールの削除

▪ ファイルとしてメールを保存

複数のメールに一度に機能を適用する

1. サイド バーの下にある 選択 アイコン をクリックします。サイドバーでは、それぞれのメールの
隣にチェック ボックスが表示されます。

2. 少なくとも 2 つのメールのチェック ボックスをオンにします。

3. 表示エリアで、目的の機能をクリックします。

6.5.15 メール スレッドのすべてのメールの編集

メール スレッドのすべてのメールに次の機能を一度に適用できます。

▪ メールの転送

▪ 別のフォルダへのメールの移動、コピー

▪ メールを既読、未読にする

▪ ラベルによるメールの分類

▪ メールの削除

メール スレッドのすべてのメールに機能を一度に適用する

1. サイドバーで、メール スレッドの最新のメールを選択します。最新のメールは、メール スレッドの一
番上にあります。

2. 表示エリアで、メールの一番上にある スレッド全体 をクリックし、メニューから目的の機能を選択し
ます。
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6.6 チームのメール

次のようなオプションの機能があります。
▪ メールの共有
▪ メール フォルダの登録
▪ すべてのメールの宛先にアポイントへの出席を依頼
▪ メールのすべての宛先を配布リストとして保存

6.6.1 メールの共有

メールは内部のユーザと共有できます。目的に応じて、さまざまな方法があります。
▪ 内部のユーザとメールを共有するには、次の手順に従います。

目的のメールをコピーまたは移動する先として、個人用フォルダを新規に作成します。

このフォルダをすべてのユーザまたは特定のユーザと共有します。

各ユーザは共有メールにアクセスする上で、上記の共有メール フォルダを 登録 する必要がありま
す。

▪ 他のユーザのメール フォルダを共有する場合、共有メールにアクセスするには、その共有メール フォ
ルダを 登録 する必要があります。

6.6.2 メール フォルダの登録

他のユーザとの共有メール フォルダを表示するには、そのメール フォルダを登録する必要があります。

共有メール フォルダを登録する

1. フォルダ ツリーを開きます。

2. フォルダ ツリーの下にある 追加 ボタン をクリックし、IMAP フォルダを登録 をクリックします。

3. IMAP フォルダを登録 ウィンドウで、登録するフォルダのチェック ボックスをオンにし、保存 をク
リックします。

6.6.3 すべてのメールの宛先にアポイントへの出席を依頼

メールに複数の宛先が存在する場合、そのすべての宛先に新規アポイントへの出席を依頼できます。

すべてのメールの宛先にアポイントへの出席を依頼する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、すべての宛先 をクリックします。

注: 対象のメールに複数の宛先が存在する場合にのみ、このボタンが表示されます。

3. メニューで、アポイントへの出席を依頼 を選択します。

4. アポイントの作成 [83] に必要なデータを入力します。

6.6.4 メールのすべての宛先を配布リストとして保存

メールに複数の宛先が存在する場合、それらすべての宛先を新規の配布リストとして保存できます。
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メールの宛先を配布リストとして保存する

1. サイドバーで、メールを選択します。

2. 表示エリアで、すべての宛先 をクリックします。

注: 対象のメールに複数の宛先が存在する場合にのみ、このボタンが表示されます。

3. メニューで、配布リストとして保存 を選択します。

4. 配布リストの作成 [71] に必要なデータを入力します。
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6.7 外部メール アカウント

グループウェアに外部メール アカウントをセットアップしておけば、Google メールなどの 外部メール
アカウント にグループウェアからアクセスできます。外部メール アカウントごとにメール フォルダが作
成されます。
▪ はじめに、外部メール アカウントを セットアップまたは編集 する必要があります。
▪ これが完了すると、外部メール アカウントを 使用 できます。

6.7.1 外部メール アカウントのセットアップ、編集

次のようなオプションの機能があります。
▪ 外部メール アカウントの セットアップ
▪ 外部メール アカウントの 編集
▪ 外部メール アカウントの 削除

外部メール アカウントをセットアップする

1. メニュー バーで、システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定 を選択しま
す。

2. サイド バーで、メール アカウントとソーシャル アカウント をクリックします。

3. 表示エリアで 追加 をクリックし、メニューで メール アカウント を選択します。

4. メール アカウントを追加 ウィンドウで、外部メール アカウントのメール アドレスを入力します。次
に、外部メール アカウントのパスワードを入力し、追加 をクリックします。

5. しばらくすると、外部アカウントがセットアップされた旨の通知が表示されます。閉じる をクリック
します。

これで、外部メール アカウントを 使用 できます。

ヒント: + ボタンをクリックして外部メール アカウントをセットアップすることもできます。このボタン
は、メール フォルダ ツリー の下にあります。メニューで、メール アカウントを追加 を選択します。

外部メール アカウントの設定を編集する

注: 通常、外部メール アカウントの設定を変更する必要はありません。

1. メニュー バーで、システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定 を選択しま
す。

2. サイド バーで、メール アカウントとソーシャル アカウント をクリックします。

3. メール アカウントとソーシャル アカウント の下にある表示エリアで、外部メール アカウントを選択
します。

4. 編集 をクリックします。設定がポップアップに表示されます。

5. 設定を変更します。

6. ポップアップの一番下にある 保存 をクリックします。

外部メール アカウントを削除する

1. メニュー バーで、システム メニュー アイコン をクリックします。メニューで、設定 を選択しま
す。

2. サイド バーで、メール アカウントとソーシャル アカウント をクリックします。

3. メール アカウントとソーシャル アカウント の下にある表示エリアで、外部メール アカウントを選択
します。

4. 削除 をクリックします。外部メール アカウントの削除を確定します。

61© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2013

メール外部メール アカウント



6.7.2 外部メール アカウントの使用

次のようなオプションの機能があります。
▪ 外部メール アカウントのメールの 表示
▪ メールの送信、宛先フィールドへの 外部メール アカウントのアドレスの入力

外部メール アカウントのメールを表示する

前提条件: 外部メール アカウントをあらかじめ セットアップ している必要があります。

1. メニュー バーで、メール をクリックします。

2. フォルダ ツリーで、外部メール アカウントの名前のフォルダを 開きます。

外部メール アカウントからメールを送信する

前提条件: 外部メール アカウントをあらかじめ セットアップ しておく必要があります。

1. フォルダ ツリーで、外部メール アカウント名のフォルダを 開きます。

2. 新規メールを作成 をクリックします。

3. メールの送信 [50] に必要な情報を各フィールドに入力し、送信 をクリックします。
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