
ウェブメール利用マニュアル-Tonami System Solutions Coralnet 

 

1. 画面左上の「メール作成」をクリックします。 

 

2. 新規ウィンドウが開き、メール作成画面が表示されます。 

 
3. 各項目を入力します。 

■宛先：  送信先メールアドレスを入力します。 

■Cc：    他にも送信先がある場合は送信先メールアドレスを入力します。 

■Bcc：      ボタンをクリックすることで Bcc を設定可能です。 

■件名：  メールの件名を入力します。 

■本文：  メールの本文を入力します。 

■署名：  必要に応じて入力します。 

■重要度： 必要に応じて設定します。 

 

 

 

 

 

 

メールの新規作成・送信 
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4. 添付ファイルを追加する場合は、画面右下の添付ファイル「追加」ボタンをクリックします。 

 

5. 「ファイルの選択」をクリックし、添付したいファイルを選択します。（５つまで選択可能です） 

「アップロード」をクリックします。 

 

6. 添付ファイルが追加されました。 

 

【添付ファイルを削除する場合】 

1.添付ファイル名をクリックし、選択します。（選択状態になるとグレーになります） 

続けて、「削除」をクリックします。 

 

2.確認画面が表示されますので、「OK」をクリックします。添付ファイルが削除されたことを確認します。 
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7. 内容に問題がなければ画面下部の「送信」ボタンをクリックします。 

 

これでメールの送信は完了です。 

 

【各ボタンの解説】 

       ・・・メールの全体像を確認することができます。 

          プレビュー画面を閉じるときは、       ボタンをクリックします。 

 

・・・作成したメールの内容をテンプレートとして保存することができます。 

「メールテンプレート名」を入力し、「登録」をクリックします。画面左上の

テンプレート選択より呼び出せます。 

 

 

        ・・・メールを送信せず、下書き保存フォルダへ保存します。 

 

 

     ・・・作成中のメールを破棄します。 

 


