
Webmail 一般利用者用マニュアル 
 

1. はじめに 

Webmail は、インターネット環境があればどこからでもメールの送受信ができるウェブベースのメー

ルサービスです。メールソフトを使わずに、ブラウザ（Edge、Google Chrome、Safari 等）だけでメー

ルの確認や送受信が可能なため、外出先や複数のデバイスからのアクセスにも適しています。本

マニュアルでは、Webmail の基本的な使い方について説明します。 

なお、セキュリティの観点から、Webmail での作業後は必ず、ログアウトしてください。 

 

1.1 ログインの仕方 

以下 URL からログインします。 

https://webmail.hosting7.cc.kyushu-u.ac.jp/ 

支給された、メールアドレス、パスワードを使ってログインします。ログイン後 Home 画面が表

示されます。 

 

【ログイン画面】 

 

【Home 画面】 
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1.2 ログアウトの仕方 

メール作業が終わったら、右上部の「ログアウト」をクリックします。 

 

1.3 パスワードの変更 

メールアドレスのパスワードを変更することができます。 

新しいパスワードについては強度が 80 以上になるものにしなければなりません。 

「九州大学情報セキュリティ基本対策ガイドライン」に則り適切に設定・管理してください。 

https://www.sec.kyushu-u.ac.jp/media/gakunai/Security_Guideline.pdf 

 

Home 画面の「設定を編集」欄の「Password & Security」をクリックします。 

 

「新しいパスワード」と「新しいパスワードの確認」に⼊力し「保存」をクリックします。 

 

 

 

 

 

  



2. ウェブメールの使い方 

メール画面に進むには、「開く」をクリックします。 

次回から直接メール画面を表示させるには「ログイン時に受信ボックスを開く」にチェックを入れ

ます。 

 

2.1 メール送信する 

[新規作成]をクリックすると、以下のような画面が表示されます。 

[宛先]、[件名]、[本⽂]部分を⼊力し、「送信」をクリックします。 

 

  



2.2 受信、返信、転送、及び削除 

「電子メール」→「受信箱」をクリックすると、受信したメールの一覧が表示されます。内容を表示

するにはメールの件名をクリックします。一定時間経過すると新しいメールがあれば再表示され

ます。すぐにメールを受信したい場合は、画面上部にある「再読込み」をクリックします。 

 

返信、転送、削除する場合は、受信メール一覧の画面で該当のメールをクリックし、「返信」、

「全員に返信」、「転送」、「削除」をクリックします。 

 

 

※注意 

削除したメールは一旦「ごみ箱」フォルダーに移動するだけで完全に削除されません。「ごみ

箱」フォルダーからも同様に「削除」をクリックすることで、完全に削除されます。このように不

要なメールは完全に削除してスプール領域を空けるようにしてください。 

 

 

  



2.3 アドレス帳に登録する 

「連絡先」→「＋」(作成)をクリックします。 

必須項目として姓、名、電子メールを⼊力し、「保存」をクリックします。 

複数ある場合はこれを繰り返します。 

 

 

アドレス帳に登録したものは、アドレス帳一覧の画面で宛先のメールアドレスをクリックすると

送信画面が表示されますので、件名や本⽂を⼊力して編集します。 

 

 

 

  



2.4 フォルダーの作成 

「設定」→[フォルダー]をクリックします。 

「＋」（作成）をクリックし、フォルダー名を⼊力、親のフォルダーを設定して「保存」をクリックしま

す。 

 

 

作成したフォルダーにメールを移動したい場合は、移動したいメールの件名をマウスでドラッグ

し、作成したフォルダーの上でドロップします。 

 

 

 

 

 

  



2.5 オプションの設定 

表示名、署名などを設定します。 

「設定」→「識別情報」→「メールアドレス」をクリックします。 

必要な項目、（表示名、署名など）を記⼊し、「保存」をクリックします。 

 

 

2.6 メールの転送設定 

受信したメールを自動的に他のメールアドレスに転送することができます。 

2 種類の設定方法があります。 

 

●受信メールをホスティングサーバに残しながら転送する場合 

Home 画面の「受信ボックスを管理」欄の「Forwarders」をクリックし「フォワーダーを追加」クリッ

クします。 

 



転送先のメールアドレスを⼊力し、「フォワーダーの追加」をクリックします。 

 

 

●受信メールをホスティングサーバに残さずに転送する場合 

Home 画面の「受信ボックスを管理」欄の「Email Filters」をクリックします。 

 

「新しいフィルターの作成」をクリックします。 

 

以下を設定し、「作成する」をクリックします。 

フィルター名 ：任意の名称 

ルール  ：以前に送信されたことはありません 

アクション ：メールへリダイレクト、下の空欄に転送先メールアドレス 

 

 

  



 

左上の「Webmail」をクリックすると、ホーム画面にもどります。 

 

 

2.7  自動返信メールの設定 

 Home 画面の「受信ボックスを管理」欄の「Autoresponders」をクリックし、「自動返信メールを

追加」をクリックします。 

 

 

必要な内容を⼊力し、「作成する」をクリックします。 



 

2.8 メールのディスク使用量の確認 

Home 画面の「その他の Web メール機能」欄の「Manage Disk Usage」をクリックして確認しま

す。 




