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Chapter 1 はじめに 

■対応接続先サービス 

    

 

   

Exchange POP IMAP
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Chapter 1 はじめに 

 

1. ご利用にあたって 

アカウントパスワードを変更した場合は、必ず〔Chapter 2 設定〕を

実施してください。 

 

キーパッド各部名称 

 

 

  

右ソフトキー 

カーソルキー 

左ソフトキー 

決定キー 

数字キー 

終話キー 
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Chapter 1 はじめに 

 

2. アプリダウンロード 

2013 年 1 月 31 日以前に契約された場合、以下の QR コードをご利用ください。 

右記のQRコードをQRコードリーダーから読み

取り、ダウンロードサイト上の指示に従い、

「KDDI Remote Sync by moconavi」Brewアプリ

をダウンロードしてください。 

 

https://grw.moconavi.biz/krs/appdl.do 

  

 

2013 年 2 月 1 日以降に契約された場合、以下の QR コードをご利用ください。 

右記のQRコードをQRコードリーダーから読み

取り、ダウンロードサイト上の指示に従い、

「KDDI Remote Sync by moconavi」Brewアプリ

をダウンロードしてください。 

 

https://krs-mobile.kddi.com/krs/appdl.do 
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Chapter 1 はじめに 

 

 

2. ログイン 

ログインする 

〔ユーザ ID〕〔パスワード〕〔認証キー〕入力欄にカーソルを合わせて

決定キーを押下し、それぞれ入力します。 

 

 

 

 

端末識別番号送付の確認メッセージが表示されるので、〔はい〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

トップページが表示されたらログイン完了です。 

 

  

 初回ログイン時のみ、ご利用の端末機器をサーバに登録するために表示

されます。セキュリティ上、登録後は登録された端末のみでしかご利用いただ

けませんのでご注意ください。 
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Chapter 1 はじめに 

 

BREWアプリの初回ログイン 

〔ユーザ ID〕〔認証キー〕のみが表示されるので、それぞれの入力欄

に入力し、〔LOGIN〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

〔パスワード〕入力画面に遷移します。入力欄にパスワードを入力し

て〔ログイン〕（右ソフトキー）を押下します。 

 

 

 

 KDDI Remote Sync by moconavi ver.1.9.0以降の BREWアプリでは初回ロ

グインが通常と異なります。初回ログインに成功すると次回以降は従来のログ

イン画面となります。 
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Chapter 2 設定 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

    

 

   

Exchange POP IMAP
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Chapter 2 設定 

 

1. サービス設定 

 

トップページから〔設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

〔サービス設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意のサービス名にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下し、適宜入力後

に〔更新〕（右ソフトキー）を押下します。 

 

 

  

 サービス設定はご利用開始時の１回のみおこないます。但し、サービス

側の設定に変更があった場合は適宜設定し直して下さい。 

 アカウントの一部情報がすでに設定されている場合があります。入力済

みの場合は、必要な箇所のみ追加入力してください。 
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Chapter 2 設定 

 

2. パスワード設定 

 

トップページから〔設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

選択メニューから〔パスワード設定〕にカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

〔パスワード〕入力欄に設定ルールに沿った新しいパスワードを入力

し、〔確定〕（左ソフトキー）を押下します。 

 

 

 

 

 

〔確認〕入力欄も同様に入力したら、〔更新〕（右ソフトキー）を押下し

ます。 

 

 

 

 

 

 ここでのパスワードとは KDDI Remote Sync by moconavi にログインする

ためのパスワードです。 

 パスワード設定ルール 

① 字・数字混在必須  ②文字数 8 桁以上 32 桁以内 
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Chapter 2 設定 

 

「パスワードの変更が完了しました」とメッセージが表示されたら正

常にパスワードが更新されています。〔確認〕にカーソルを合わせ、

決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

  

 通信エラー（左図のメッセージ）が表示された場合は、入力したパスワー

ドが規定外となっていますので設定ルールに沿って再度入力してください。 
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Chapter 2 設定 

 

3. アプリケーション動作設定 

トップページから〔設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下し、

選択メニューから〔アプリ動作設定〕にカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

 

 

ログイン IDの保存／パスワードの保存 

〔ログイン IDの保存〕、〔パスワードの保存〕のチェックを ONにすると、

ログイン時に入力を省略できます。 

但し、本機能を利用するには KDDI Remote Sync by moconavi シス

テム側で保存が許可されている必要があります。 

 

画面表示モード／十字キー動作 

〔画面表示切替〕時の動作を設定します。左右90度の回転が選択で

きます。 

 

画面表示切替 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニューから〔画面表示切

替〕にカーソルを合わせて決定キーを押下すると、〔アプリ動作設

定〕で設定した画面表示と十字キー動作に切り替わります。再度〔画

面表示切替〕を選択することで元に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォント設定 

フォントサイズを小・中・大から選択します。 

機種によっては小・中からの選択となります。 

 ログイン中、どの画面を表示している場合でも切替が可能です。 
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Chapter 2 設定 

 

 

 

 

 

 

 

メール署名設定 

署名追加の ON／OFF、署名の追加位置の選択および署名本文の

入力をおこないます。 

 

 

 

 

 

 

任意の各項目の動作設定をおこなったら〔更新〕（右ソフトキー）を押

下して更新を実行します。「更新が完了しました」のメッセージが表

示されるので、〔確認〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

 

 

 

自動的にトップページに戻ります。 

フォント設定をおこなった場合は、指定されたフォントサイズに変更

されたトップページが表示されます。 
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■対応接続先サービス 

    

 

   

Exchange POP IMAP
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Chapter 3 メール 

 

1. 受信する 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、フォルダリストを取得。右矢印キーを押下するとフォルダが

展開されます。 

 

 

 

 

任意のフォルダにカーソルを合わせて決定キーを押下し、メールを

受信します。 

 

 

 

 

 

 

 

「メールを取得しました」のメッセージが表示されるので、〔確認〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

受信メールリストが表示されます。 

 

 

  

 メールを取得したフォルダで再度メール取得をする場合は、フォルダにカ

ーソルを合わせたまま〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニューから〔メ

ール取得〕を選択することで再取得が可能です。 
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Chapter 3 メール 

 

2. 閲覧する 

メールリスト 

「Chapter 3―1. 受信する」でメールを取得したフォルダにカーソルを

合わせて決定キーを押下します。 

 

 

メールリストが表示されます。 

画面下半分には選択されたメールのプレビューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  

 サービス側での〔受信トレイ〕フォルダは、トップページ各サービスフォルダ

内の〔受信トレイ〕に配置されています。 

「メールリストはありません」とメッセージが表示される場合は、「1. 受信する」

からお試しください。 

 １度に表示できるメールリスト件数は 50 件です。50 件を超える件数の場

合は最終行の〔次ページを取得〕にカーソルを合わせて決定キーを押下すると

次の 50 件を取得します。２ページ目以降は最上部の〔前ページを取得〕で前ペ

ージのメールリストが表示されます。 

 〔次ページを取得〕、〔前ページを取得〕にはサーバとの通信が発生する

ため、圏外もしくはオフラインでは実行できません。 

 便利機能 

数字キーまたは〔メニュー〕（右ソフトキー）選択メニューの下記の操作でメール

リストの先頭メール、最後のメールに一気にジャンプできます。 

数字キー「２」または〔トップへ〕選択：メールリストの先頭へ移動 

数字キー「８」または〔エンドへ〕選択：メールリストの最後へ移動 
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Chapter 3 メール 

 

メール概要 

メールリストから閲覧したいメールにカーソルを合わせて決定キーを

押下します。 

 

 

 

 

 

 

メール概要画面が表示されます。上矢印キー、下矢印キーを押下す

ることでスクロールが可能です。 

 

 

 

全文表示 

概要表示では１件あたり全角最大 500 文字（半角最大 1,000 文字）

まで表示できます。これらの文字数を超えるメールについては、最

終行に表示される〔続きがあります〕ボタンにカーソルを合わせて決

定キーを押下することで全文の取得が可能です。 

 

 

 

  

 便利機能 

左矢印キー（前のメールへ）、右矢印キー（次のメールへ）で概要表示画面の

遷移がおこなえます。 

〔メニュー〕（右ソフトキー）から選択メニュー〔全文取得〕を選択することで、

最終行へスクロールすることなく全文表示が可能です。 

全文表示では、概要表示の To、Cc 未取得分も追加されます。宛先欄で右矢

印キーを押下するとすべての宛先アドレスが表示されます。 

 〔続きがあります〕にて全文取得するにはサーバとの通信が発生するた

め、圏外もしくはオフラインでは実行できません。 
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Chapter 3 メール 

 

メールアドレスを電話帳へ登録 

メール概要または全文表示画面表示中に、〔メニュー〕（右ソフトキー）

から選択メニュー〔名刺登録〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

すると、メールアドレスを電話帳（共有電話帳または個人電話帳）へ

登録することが可能です。 

 

 

 

 

 

会議開催通知 

メールリスト画面から選択したい〔会議開催通知〕メールにカーソル

を合わせて決定キーを押下します。 

 

 
会議開催通知メール（添付ファイルなし） 

 
会議開催通知メール（添付ファイルあり） 

 

 

会議開催通知概要画面が表示されるので、〔会議開催通知〕ボタン

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

ActionSheet〔承諾〕〔仮承諾〕〔辞退〕から任意の項目を選択してタッ

プします。 

 

  

 会議開催通知としての表示は管理者の設定により表示されます。設定

内容によっては通常のメールとして表示されます。 
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Chapter 3 メール 

 

3. 添付ファイルを見る 

閲覧したい添付ファイルを選択します。概要画面または全文表示画

面〔添付ファイルリスト〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

添付ファイル一覧画面に遷移するので、表示させたいファイルにカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

ファイルステータスアイコン 添付ファイルアイコン 

 ファイル変換失敗  Word 

 ファイル変換済  Excel 

 ファイル変換対象外  PowerPoint 

 ファイル読込中  PDF 

   画像（bmp,gif,jpg,png,tif） 

   テキスト 

   その他（変換対象外） 

 

ファイルビューワが起動し、添付ファイルが表示されます。 

 

キー割当 

方向キー 表示移動 

数字キー１ 縮小の実行 

数字キー３ 拡大の実行 

左ソフトキー 拡大・縮小の実行 

右ソフトキー 拡大・縮小モードの切替、ページ選択など 

 閲覧可能な添付ファイルの制限事項 

メール１件につき添付ファイルは 10 ファイルまで（11 ファイル目以降は取得が

できない旨ダイアログで通知）、ファイル合計サイズ上限は 3.5MB まで（上限を

超えるファイルは変換不可）となります。 

 添付ファイルを閲覧するために、サーバにて携帯端末で閲覧可能なファイ

ルにフォーマット変換します。変換可能ファイルは下記の通りです。 
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Chapter 3 メール 

 

拡大・縮小モード切替 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュー〔拡大モード〕また

は〔縮小モード〕を選択して決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

左ソフトキーメニューが選択したモードに切り替わり、左ソフトキーを

押下すると拡大または縮小が実行されます。 

 

 

 

  

 現在どちらのモードが選択されているかは左ソフトキーメニューの表示で

確認できます。 
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Chapter 3 メール 

 

ファイルのページ遷移 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニューを表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

選択メニュー表示中に、左右の矢印キーを押下することでページが

遷移します。 

 左矢印キー：前ページへ遷移 

 右矢印キー：次ページへ遷移 

 

 

 

 

 

  

 選択メニュー〔ページ選択〕にカーソルを合わせ決定キーを押下すると、ペ

ージ選択画面が表示されます。表示したいページ番号を入力し、〔表示〕ボタン

を押下すると指定したページへ遷移が可能です。 
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ファイルビューアを閉じる 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュー〔Viewer を閉じる〕

にカーソルを合わせて決定キーを押下すると、ファイルビューアが終

了しメール画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

トップページから添付ファイルを見る 

ファイル変換したデータは、トップページ〔ファイル変換〕からも閲覧

可能です。トップページから〔ファイル変換〕にカーソルを合わせて決

定キーを押下すると、〔添付ファイル変換〕をおこなったメール一覧

が表示され、添付ファイルが閲覧できます。 
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4. 返信・転送する 

メール概要表示画面から〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下します。 

 

 

 

 

選択メニュー〔返信〕〔全員に返信〕〔転送〕から任意の項目を選択し

てタップします。 

 

 

 

返信・転送メール作成画面が表示されます。 

〔返信〕実行時自動付加項目 

To 元メール Fromのアドレス 

Sub 元メール Sub名の先頭に「Re:」を付加 

本文 元メール全文の先頭に「---Original Message---」を付加 

〔全員へ返信〕実行時自動付加項目 

To 元メール Fromおよび Toのアドレス 

Cc 元メール Cc のすべてのアドレス 

Sub 元メール Sub名の先頭に「Re:」を付加 

本文 元メール全文の先頭に「---Original Message---」を付加 

〔転送〕実行時自動付加項目 

Sub 元メール Sub名の先頭に「Fw:」を付加 

本文 元メール全文の先頭に「---Original Message--- From○○」付加 

添付 元メールの添付ファイルを付加 

 

メール本文にカーソルを合わせて決定キーを押下すると本文入力

 返信・転送を実行するにはサーバとの通信が発生するため、圏外もしく

はオフラインでは実行できません。 

 〔返信〕〔全員に返信〕実行時表示メッセージについて 

引用する ：元メールの本文を返信メールに引用します 

引用しない：元メールの本文を返信メールに引用しません 
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画面が表示されるので、本文を入力してください。入力が完了したら

〔決定〕ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

必要に応じて宛先アドレスを To、Cc、Bcc に追加し（後述「Chapter 

3-10. 宛先アドレスの入力方法」参照）、〔メニュー〕（右ソフトキー）を

押下します。 

選択メニュー〔送信〕にカーソルを合わせて決定キーを押下するとメ

ールが送信されます。 

 

 

 

  

 送信可能な添付ファイルの制限事項 

メール１件につき添付ファイルは 10 ファイルまで、ファイル合計サイズ上限は

3.5MB までです。 
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5. 新規作成する 

トップページから〔新規作成〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

します。 

 

 

 

 

 

メール作成画面が表示されるので、以下の項目をそれぞれカーソル

を合わせてけってキーを押下し、入力してください。 

 
必ず「Chapter 2 設定」で設定したサービスを指定して下さい。 

入力欄横のアイコンにカーソルを合わせて決定キーを押下すると送信元

選択画面が表示されます。 
 宛先を指定して下さい。 

 CC を指定して下さい。 

 BCCを指定して下さい。 

 件名を入力して下さい。 

〔自分に Bcc〕にチェックを入れると自分のアドレスにも送信されま

す。 

画面下半分には本文を入力してください。 

 

入力が完了したら、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔送信〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

トップページに戻ったら送信完了です。 

 

  

 宛先（To, Cc, Bcc）入力方法については後述「Chapter 3ー10. 宛先アドレ

スの入力方法」を参照ください。 

 メール作成を中断する場合は、〔下書き保存〕機能で一時保存が可能で

す（「Chapter3ー6. 下書き保存」参照）。 
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6. 下書き保存 

メール作成中に〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュー

〔下書き保存〕カーソルを合わせて決定キーを押下すると下書き保

存されます。 

 

 

 

 

下書き保存したメールを編集 

〔下書き〕（または〔ドラフト〕）フォルダにカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

下書き保存したメールのリストが表示されるので、編集したいメール

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

下書き保存から再開したメールは通常のメール作成時と同様に編

集、送信が可能です（「Chapter3ー7. 新規作成する」参照）。 

また、下書き保存から再開したメールは送信後、〔下書き〕（または

〔ドラフト〕）フォルダから削除されます。 
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7. 検索する 

送信者検索 

受信メールの送信者（From）を対象として検索します。 

 

メールリストを表示し、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニ

ュー〔送信者検索〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

入力欄に検索したい送信者アドレスの一部を入力し、〔検索〕ボタン

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

ダイアログに検索に該当した件数が表示されるので、〔確認〕にカー

ソルを合わせて決定キーを押下すると、該当したメールリストが表示

されます。 
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詳細検索 

受信メールの送信者（From）、宛先（To, Cc）、件名、本文、受信期間

を対象として検索します。 

 

メールリスト画面表示中に、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選

択メニュー〔メール詳細検索〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

します。 

 

 

メール詳細検索画面が表示されるので、検索条件に設定したい任

意の項目をそれぞれ入力し、〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決

定キーを押下します。 

 

 

 

ダイアログに検索に該当した件数が表示されるので、〔確認〕にカー

ソルを合わせて決定キーを押下すると、該当したメールリストが表示

されます。 

 

  

 複数の条件を設定した場合、設定条件にすべて合致するものを検索

（AND 検索）します。 
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8. 一括設定する 

メールリストを表示し、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔メール一

括設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

メールリストのアイコン左にチェックボックスが現れ、メール一括設定

画面となります。 

 

 

 

 

 

 

一括既読・未読 

既読または未読にしたいメールにカーソルを合わせて決定キーを押

下し、チェックボックスを ON にします（再度決定キーを押下すると

OFFになります）。同時に複数のメールを対象として選択可能です。 

 

 

 

 

対象のメールを選択後、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メ

ニューから〔既読実行〕または〔未読実行〕にカーソルを合わせて決

定キーを押下すると対象メールが既読または未読となります。 

 

  

   

 

 既読・未読の機能は、管理者が Notes/Domino のメール操作を「IMAP を

使用する」に設定している場合のみ利用可能です。 
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9. 削除する 

まとめて一括削除 

メールリストを表示し、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニ

ュー〔メール一括設定〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

 

メールリストのアイコン左にチェックボックスが現れ、メール一括設定

画面となります。 

 

 

 

 

 

 

 

削除したいメールにカーソルを合わせて決定キーを押下し、チェック

ボックスをONにします（再度決定キーを押下するとOFFになります）。

同時に複数のメールを対象として選択可能です。 

 

 

 

 

 

対象のメールを選択後、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メ

ニュー〔削除実行〕にカーソルを合わせて決定キーを押下すると対

象メールが削除されます。 
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10. 宛先アドレスの入力方法 

メール作成画面の To、Cc、Bcc 入力欄にカーソルを合わせて決定

キーを押下すると選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

名刺管理から選択する 

選択メニュー〔名刺から選択〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

します。 

 

 

 

 

 

 

名刺リストから宛先にしたい連絡先にカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

詳細画面が表示されるので、任意のアドレスを選択して決定キーを

押下すると、宛先アドレスがセットされます。 
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連絡先から選択する 

選択メニュー〔連絡先から選択〕にカーソルを合わせて決定キーを押

下します。 

 

 

 

 

 

 

選択メニューリストから送信したい連絡先グループを選択して決定

キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先リストから宛先にしたい連絡先にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

詳細画面が表示されるので、送信したいアドレスにカーソルを合わ

せて決定キーを押下すると、宛先アドレスがセットされます。 

 

  

  

  
Exchange
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グローバルアドレス帳から選択する 

選択メニュー〔グローバルアドレス〕にカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

 

 

 

 

グローバルアドレス検索画面が表示されるので、〔キー１〕〔キー２〕

〔キー３〕入力欄に検索条件（グローバルアドレス表示名の文字列）

を入力し、〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

 

 

 

検索結果が表示されるので、〔確認〕ボタンにカーソルを合わせて決

定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果リストから宛先に設定したい表示名にカーソルを合わせて

決定キーを押下すると、宛先アドレスがセットされます。 

 

  

  

  
Exchange
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直接入力する 

選択メニュー〔直接入力〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

 

 

 

 

アドレス入力画面が表示されるので、適宜入力して〔確定〕（左ソフト

キー）を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

宛先アドレスがセットされます。 

 

 

  



 

 37 

Chapter 3 メール 

 

11. 送信済みアイテム 

送信済みアイテムの取得・閲覧 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、フォルダを展開します。 

 

 

 

 

〔送信済みアイテム〕にカーソルを合わせて決定キーを押下すると通

信が発生し、送信済みアイテムリストが取得されます。 

 

 

 

 

 

 

 

再度〔送信済みアイテム〕にカーソルを合わせて決定キーを押下す

ると、画面が右スクロールし、送信済みアイテム一覧が表示されま

す。画面下半分にはメールのプレビューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   
Exchange IMAP
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送信済みアイテムの返信・転送 

送信済みアイテムリストで返信または転送したいアイテムにカーソ

ルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

送信済みアイテム概要画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュー〔返信〕〔全員へ返

信〕〔転送〕から任意の項目にカーソルを合わせて決定キーを押下し

ます。 

 

 

 

 

 

 

宛先や本文、件名を編集して〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、

〔送信〕にカーソルを合わせて決定キーを押下すると送信を実行しま

す。 
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12. 削除済みアイテム（ごみ箱） 

 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、フォルダを展開します。 

 

〔削除済みアイテム〕（またはごみ箱）にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

削除済みアイテム削除のダイアログが表示されるので、〔はい〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

「削除が完了しました」のメッセージが表示されるので、〔確認〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

   
Exchange IMAP

 削除済みアイテムフォルダでは、フォルダ（Exchange〔削除済みアイテ

ム〕、Notes〔ごみ箱〕、IMAP〔ごみ箱〕）に存在するアイテムを削除することがで

きます。 
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Chapter 4 予定表 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

  
  Exchange
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1. 月間予定表 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、フォルダを展開します。 

〔予定表〕（または〔カレンダー〕、〔スケジュール〕）にカーソルを合わ

せて決定キーを押下し、月間予定表を展開します。 

 

 

 

予定の順次取得 

スケジュール未取得部分が薄紫色で表示され、〔サービス設定〕に

て設定された順にデータを取得していきます。 

データ取得中であっても、背景がグレーの日付は取得が完了してい

るので閲覧・編集が可能です。 

 

 

 

確認したい日付にカーソルを合わせると予定のプレビューが表示さ

れます。 

 

 予定は登録されていません。 

 予定があります。 

 

 

  

  
Exchange

 〔サービス設定〕で設定した取得方法（いつから取得するかを選択する「取

得開始日」、最初に何日分取得するかを設定する「初期取得日数」、その後何

日分を取得するかを設定する「継続取得日数」）にて月間予定・週間予定の段

階取得がおこなわれます。 
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前月・翌月の予定表を表示する 

カーソルを当月１日以前の空白枠に移動させると前月、当月末日以

降の空白枠に移動させると翌月に遷移します。 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、左右の矢印キーを押下しても遷

移が可能です。 

 

 

 

 

日次予定表を表示する 

月間予定表画面でカーソルを確認したい日付に合わせて決定キー

を押下すると日次予定表に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

予定詳細を表示する 

日次予定表で確認したい予定にカーソルを合わせて決定キーを押

下すると、予定詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

文字数が多い項目はカーソルを合わせて決定キーを押下すると全

文が表示されます。 

  

前月を表示する 

翌月を表示する 
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2. 週間予定表 

月間予定表表示中に〔メニュー〕（右ソフトメニュー）を押下し、選択メ

ニュー〔週間予定表〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

表示するグループにカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

確認したい日付にカーソルを合わせると予定のプレビューが表示さ

れます。 

 

 
午前に予定があります 

 
午後に予定があります 

 
午前・午後ともに予定があります 

 

 

前週・翌週の週間予定を表示する 

カーソルを日曜日に合わせて左矢印キーを押下すると前週、土曜

日に合わせて右矢印キーを押下すると翌週の週間予定表が表示さ

れます。 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、左右の矢印キーを押下しても遷

移が可能です。 

日次予定表を表示する 

週間予定表が面でカーソルを確認したい日付に合わせて決定キー

 週間予定表はサービス側で作成されたグループスケジュールが対象とな

ります。また、グループ間で予定表の参照、書き込みをするためにはサービス

側で事前に設定をおこなう必要があります。 

翌週を表示する 

前週を表示する 
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を押下すると日次予定表に遷移します。 

 

 

 

予定詳細を表示する 

日次予定表で確認したい予定にカーソルを合わせて決定キーを押

下すると、予定詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

表示グループの変更 

週間予定表表示中に〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュ

ーから〔グループ変更〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。

グループリストが表示されるので、表示させたいグループにカーソル

を合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

月間予定表に戻る 

週間予定表表示中に〔メニュー〕（右ソフトメニュー）を押下し、選択メ

ニュー〔月間予定表〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

  

 非公開設定されている他のメンバーの予定は「非公開の予定」と表示さ

れ、決定キーを押下しても予定詳細の参照・修正・削除はできません。 
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3. 予定の修正 

予定詳細画面を表示し、修正する項目入力欄にカーソルを合わせ

て決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

項目を適宜入力します。入力が完了したら〔メニュー〕（右ソフトキー）

を押下し、選択メニュー〔登録〕にカーソルを合わせて決定キーを押

下します。 
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4. 新規登録 

登録したい日付の日次予定表画面〔新規登録〕にカーソルを合わせ

て決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

予定入力画面が表示されます。各項目欄入力欄にカーソルを合わ

せて決定キーを押下し、適宜入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、選択メニュー〔登録〕にカーソル

を合わせて決定キーを押下して登録します。 
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グループ同時登録 

グループスケジュールに登録されているユーザの予定表にも同時

登録がおこなえます。 

〔登録方法〕にカーソルを合わせて決定キーを押下し、〔同時登録〕

を選択します。 

 

 

 

 

〔ユーザ〕にカーソルを合わせて決定キー押下し、グループ名を選択

します。 

 

 

 

 

 

 

 

グループに登録されているユーザから、同時登録するユーザにチェ

ックを入れます。 

 

 

 

  

 同時登録するには、他のユーザの予定表に書き込む権限が必要です。 
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Chapter 4 予定表 

 

開催通知を送信する 

グループスケジュールに登録されているユーザに開催通知を送信

できます。 

 

〔ユーザ〕にカーソルを合わせて決定キーを押下し、グループ名を選

択します。 

 

 

 

グループに登録されているユーザから開催通知を送信したいユー

ザにチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

設備 

設備グループに登録されている設備から、予約する設備にチェック

を入れます。 

 

 

  

 チェックしたユーザに開催通知が送信されます。予定には登録されない

ので、権限は必要ありません。 
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Chapter 4 予定表 

 

5. 予定の削除 

日次予定表から削除したい予定をにカーソルを合わせ、〔メニュー〕

（右ソフトキー）を押下します。 

選択メニュー〔削除〕にカーソルを合わせて決定キーを押下して削除

をおこないます。 
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Chapter 5 アドレス帳 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

    

 

   

Exchange POP IMAP
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Chapter 5 アドレス帳 

 

1. アドレス帳を見る 

トップページで任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを押

下し、フォルダリストを取得します。 

 

〔アドレス帳〕（または〔連絡先〕、〔電話帳〕）にカーソルを合わせて決

定キーを押下してアドレス帳フォルダを展開します。 

 

 

画面左のボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下するとリスト

が展開されます。 
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Chapter 5 アドレス帳 

 

2. 検索 

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔検索〕にカーソルを合わせて決

定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

連絡先検索画面が表示されるので、任意の検索キーワードを入力

し、〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

検索結果が表示されるので、閲覧したい連絡先にカーソルを合わせ

て決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先概要画面が表示されます。 

 

  

 姓、姓カナ、名、名カナ、会社名、会社名カナが検索対象です。 
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Chapter 5 アドレス帳 

 

3. 詳細表示 

連絡先概要画面で〔詳細を見る〕にカーソルを合わせて決定キーを

押下します。 

 

 

 

 

 

連絡先詳細画面が表示されます。上下矢印キーを押下することでス

クロールできます。 
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Chapter 5 アドレス帳 

 

4. アドレス帳から電話をかける 

電話をかけたい連絡先の概要または詳細画面を表示し（左図は概

要画面）、任意の電話番号にカーソルを合わせて決定キーを押下し

ます。 

 

 

 

 

電話発信の確認メッセージが表示され、〔はい〕にカーソルを合わせ

て決定キーを押下するとダイヤル状態となり、発信をおこないます。 

 

 

 

 

 

 

5. アドレス帳からメールを送信 

メールを送信したい連絡先の概要または詳細画面を表示し（左図は

概要画面）、任意のメールアドレスにカーソルを合わせて決定キーを

押下します。 

 

 

 

 

メール作成画面に遷移し、〔To〕にメールアドレスがセットされた状態

で表示されるので、メールを作成・送信してください（詳細は

「Chapter3ー5. 新規作成する」参照）。 

 

送信が完了すると元の連絡先概要または詳細画面に戻ります。 
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Chapter 6 グローバルアドレス帳 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

  
  Exchange
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Chapter 6 グローバルアドレス帳 

 

1. 検索する 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、フォルダリストを取得します。 

〔グローバルアドレス帳〕にカーソルを合わせて決定キーを押下しま

す。 

 

 

検索画面が表示されるので、入力欄に任意の検索キーワード（表示

名の文字列）を入力し、〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

検索結果が表示されるので、〔確認〕にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果リストが表示されます。閲覧したい連絡先にカーソルを合

わせて決定キーを押下すると、連絡先概要画面が表示されます。 

 

  

 グローバルアドレス帳の表示は管理者の設定により表示されます。設定

内容によっては表示されません。 
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Chapter 6 グローバルアドレス帳 

 

2. 詳細表示 

グローバルアドレス帳概要画面で〔詳細を見る〕にカーソルを合わせ

て決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

グローバルアドレス帳詳細画面が表示されます。上下矢印キーを押

下することでスクロールが可能です。 

 

 

  

 アドレス帳と同様にグローバルアドレス帳概要画面または詳細画面から

電話の発信、メールの送信が可能です。詳細は「Chapter 5-4. アドレス帳から

電話をかける」「Chaper 5-5. アドレス帳からメールを送信」を参照ください。。 
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Chapter 6 グローバルアドレス帳 

 

3. 予定表を見る 

グローバルアドレス帳概要画面または詳細画面上で〔予定を見る〕

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

グローバルアドレスの週間予定表画面が表示されます。予定表画

面の操作については「Chapter 4-2. 週間予定表」を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

グローバルアドレス帳詳細画面表示中に〔メニュー〕（右ソフトキー）

を押下し、選択メニュー〔予定を見る〕にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下することで、同様にグローバルアドレス予定表画面が表示

されます。 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

 
   Exchange
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

1. 受信する 

トップページから〔Exchange〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

し、フォルダリストを取得します。 

 

〔パブリックフォルダ〕にカーソルを合わせて決定キーを押下し、フォ

ルダを展開します。 

 

 

任意のフォルダにカーソルを合わせて決定キーを押下し、メールを

取得します。 

 

 

 

 

 

 

 

アイテムリストが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 フォルダにアイテムがなかった場合はダイアログに「アイテムはありませ

んでした」と表示されます。 

 アイテムの再取得について 

アイテムを取得したフォルダで再度アイテムを取得する場合には、〔メニュー〕

（右ソフトキー）から選択メニュー〔メール取得〕にカーソルを合わせて決定キー

を押下してください。 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

2. 閲覧する 

アイテムリスト 

メールを取得したフォルダを選択します。 

 

 

 

 

 

画面が右スクロールし、アイテムリストが表示されます。閲覧したい

アイテムにカーソルを合わせると画面下半分にアイテムのプレビュ

ーが表示されます。 

上下矢印キーを押下することで画面をスクロールできます。 

 

 

 

 

  

 １度に表示できるメールリストの件数は 50 件です。50 件を超える件数の

場合は最終行の〔次ページを取得〕にカーソルを合わせて決定キーを押下する

と次の 50 件を取得します。２ページ目以降は最上部の〔前ページを取得〕にカ

ーソルを合わせて決定キーを押下すると前ページのメールリストが表示されま

す。 

 〔次ページを取得〕〔前ページを取得〕にはサーバとの通信が発生するた

め、圏外もしくはオフラインでは実行できません。 

 便利機能 

数字キーまたは〔メニュー〕（右ソフトキー）選択メニューの下記の操作でメール

リストの先頭メール、最後のメールに一気にジャンプできます。 

数字キー「２」または〔トップへ〕選択：メールリストの先頭へ移動 

数字キー「８」または〔エンドへ〕選択：メールリストの最後へ移動 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

アイテム概要 

アイテムリストから閲覧したいメールにカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

 

 

 

 

アイテム概要画面が表示されます。上下矢印キーを押下することで

スクロールが可能です。 

 

 

 

全文表示 

概要表示では１件あたり全角最大 500 文字（半角最大 1,000 文字）

まで表示できます。これらの文字数を超えるメールについては最終

行に表示される〔続きがあります〕にカーソルを合わせて決定キーを

押下することで全文の取得が可能です。 

 

 

 

 

 

 〔続きがあります〕にて全文取得をするにはサーバとの通信が発生する

ため、圏外もしくはオフラインでは実行できません。 

 便利機能 

メール概要表示画面上で左矢印キー押下（次のメール概要表示）、右矢印キー

押下（前のメール概要表示）でメール概要画面を遷移できます。 

〔メニュー〕（右ソフトキー）にカーソルを合わせて決定キーを押下し、選択メ

ニュー〔全文取得〕を選択することで最終行へスクロールをすることなく全文の

取得が可能です。 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

メールアドレスを電話帳へ登録 

メール概要または全文表示画面表示中に、〔メニュー〕（右ソフトキー）

から選択メニュー〔名刺登録〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

すると、メールアドレスを電話帳（共有電話帳または個人電話帳）へ

登録することが可能です。 

 

 

 

 

3. ファイルを見る 

メールアイテムの添付ファイルや共有されているファイルを閲覧可

能です。 

操作方法は「Chapter 3-3. 添付ファイルを見る」を参照ください。 

 

 

 

4. 返信・転送する 

パブリックフォルダに投稿されたアイテムに対して、返信・転送をおこ

なえます。 

操作方法は「Chapter 3-4. 返信・転送する」を参照ください。 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

5. 検索する 

送信者検索 

パブリックフォルダ内の任意のフォルダのアイテムリストを表示中に、

検索したいフォルダにカーソルを合わせ〔メニュー〕（右ソフトキー）を

押下し、選択メニュー〔送信者検索〕にカーソルを合わせて決定キー

を押下します。 

 

 

送信者検索画面が表示されるので、入力欄に検索したいメールアド

レスを入力し、〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下

します。 

 

 

 

検索結果が表示されるので、〔確認〕にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

閲覧したいアイテムにカーソルを合わせて決定キーを押下するとア

イテム概要画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 半角英数記号のみ入力が可能です。アドレスの一部分が合致するものが

検索結果として表示されます。 
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Chapter 7 パブリックフォルダ 

 

メッセージ検索 

パブリックフォルダ内の任意のフォルダのアイテムリストを表示中に、

〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔アイテム詳細検索〕にカーソル

を合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

詳細検索画面が表示されます。任意の項目を入力し、〔検索実行〕

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

検索結果が表示されるので、〔確認〕にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

 

 

 

 

閲覧したいアイテムにカーソルを合わせて決定キーを押下するとア

イテム概要画面が表示されます。 

 

 

 検索キーワードには以下の項目を組み合わせて設定します。 

  差出人：アイテムの差出人。半角英数記号を入力 

  宛先 ：アイテムのメッセージ宛先。半角英数記号を入力 

  件名 ：アイテムの件名 

  本文 ：アイテムの本文 

  日付 From/To：受信日の期間指定 
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Chapter 8 ファイルサーバアクセス 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 
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Chapter 8 ファイルサーバアクセス 

 

1. ファイルを受信する 

トップページから任意のサービスにカーソルを合わせて決定キーを

押下し、共有フォルダを取得します。 

 

 

右矢印キーを押下し共有フォルダを展開。ファイルを受信したいフォ

ルダにカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルを受信したいフォルダにカーソルを合わせ、決定キーを押下

してファイルを受信します。 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルリストが表示されます。上下矢印キーを押下することでスク

ロールが可能です。 

 

  

 共有フォルダ名は管理者により設定されます。共有フォルダを取得する

と、サービスアイコン左に下位に階層の存在を示す ▼ が表示されます。 
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Chapter 8 ファイルサーバアクセス 

 

2. ファイルを見る 

ファイルリストから閲覧したいファイルにカーソルを合わせて決定キ

ーを押下します。 

操作方法は「Chapter 3-3. 添付ファイルを見る」を参照ください。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

 

 

 

 

■対応接続先サービス 

    
Exchange POP IMAP
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Chapter 9 名刺管理 

 

1. 表示切替 

トップページから〔名刺管理〕にカーソルを合わせて決定キーを押下

すると名刺リストが表示されます（デフォルトは 50音表示）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グループ表示に切替 

50 音リスト表示中に〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔グループ

表示〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

名利管理グループリストが表示されるので、切り替えたいグループ

を選択してタップします。 

 

 

 

 

50音表示に切替 

グループリスト表示中に〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔50 音

表示〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

  

 名刺管理機能では、名刺の登録・修正・削除がおこなえます。登録された

名刺情報はメール作成時 To、Cc、Bcc アドレス指定に利用できます。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

2. 検索する 

リスト表示画面で〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔検索〕にカー

ソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

名刺検索画面が表示されるので、入力欄に検索キーワードを入力し、

〔検索〕ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

検索結果が表示されるので、閲覧したい連絡先にカーソルを合わせ

て決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

名刺概要が表示されます。 

 

  

 登録されている姓、姓カナ、名、名カナ、会社名、会社名カナを対象に検

索します。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

3. 詳細表示 

名刺概要画面で〔詳細を見る〕にカーソルを合わせて決定キーを押

下します。 

 

 

 

 

 

名刺詳細画面が表示されます。上下矢印キーを押下するとスクロー

ルが可能です。 

 

 

 

 

 

  

 表示項目については、後述「Chapter 9-5. 新規登録」を参照ください。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

4. 修正する 

修正したい名刺詳細画面を表示中に、〔メニュー〕（右ソフトキー）を

押下し、〔修正〕にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

編集画面が表示されるので、修正したい項目にカーソルを合わせて

決定キーを押下し、適宜入力をおこなったら再度決定キーを押下し

ます。 

 

 

 

入力がすべて完了したら、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔登

録〕にカーソルを合わせて決定キーを押下して登録します。 

 

  

 修正可能項目については、後述「Chapter 9-5. 新規登録」を参照くださ

い。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

5. 新規登録 

名刺リスト表示中に〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔新規登録〕

にカーソルを合わせて決定キーを押下します。 

 

 

 

 

 

編集画面が表示されるので、各項目にカーソルを合わせて決定キ

ーを押下して適宜入力します。入力可能な項目は以下の通りです。 

 

 姓  会社名 

 姓カナ  会社カナ 

 名  所属部署名 

 名カナ  役職名 

 グループ名（選択）  FAX 

 TEL1  郵便番号 

 TEL2  都道府県 

 TEL3  市区町村 

 Mail1  番地・ビル名 

 Mail2  URL 

 Mail3  メモ 

 表示名  メッセンジャーID 

 

 

入力が完了したら〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下し、〔登録〕にカー

ソルを合わせて決定キーを押下して登録します。 

  

 姓カナは50音表示、グループ名はグループ表示に反映されます。TEL1～

3 は電話発信、Mail1～3 はメール作成画面遷移が可能です。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

6. 削除する 

名刺リスト表示中に削除対象にカーソルを合わせ、〔メニュー〕（右ソ

フトキー）を押下します。 

 

 

 

 

 

〔削除〕にカーソルを合わせて決定キーを押下し削除を実行します。 
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Chapter 9 名刺管理 

 

7. グループ名編集 

グループリスト表示中に左右矢印キーで任意のグループ名にタブ移

動し、〔メニュー〕（右ソフトキー）を押下します。 

 

 

 

 

 

選択メニュー〔グループ名編集〕にカーソルを合わせて決定キーを押

下します。 

 

 

 

 

 

 

 

グループ名編集画面が表示されます。入力欄に適宜入力し、〔更

新〕ボタンにカーソルを合わせて決定キーを押下します。 
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付録１ OnlineWeb名刺管理 

 

■対応接続先サービス 

    
Exchange POP IMAP
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1. ログイン 

PC ブラウザにて、OnlineWeb 名刺管理ページにアクセスします。

KDDI Remote Sync by moconaviのユーザ ID、パスワード、認証キー

をそれぞれ適宜入力し、〔ログイン〕ボタンをクリックしてください。 

 

URL： 

https://krs-admin.kddi.com/krs/Browser.do 

 

※2013年 1月 31日以前に契約されたお客様の場合 

https://grw.moconavi.biz/krs/Browser.do 

 

 

 

 

  

本 Online Web機能は、前

述「chapter 9 名刺管理」

の機能を PC から利用可能

です。 



 

 

2. メイン画面 

ログイン直後のメイン画面です。OnlineWeb 名刺管理ページでは次

の操作をおこなうことができます。 

 

 名刺一覧参照（修正・削除） 

 新規登録 

 グループ名変更 

 アドレス帳読込 

 名刺検索 

 

 

 

  



 

 

3. 名刺一覧 

名刺一覧表示をおこない、50 音表示／グループ表示をおこなうこと

ができます。 

また、チェックボックスのチェックを ONにした名刺の一括削除と詳細

表示をおこなえます。 

 

 

 

  



 

 

名刺詳細 

名刺一覧から遷移した詳細画面では、登録内容の編集・削除をおこ

なえます。 

 

 

 

  



 

 

4. 新規登録 

名刺の新規登録をおこなうことができます。 

 

 

 

  



 

 

5. グループ名編集 

グループは 20 個指定可能で、「指定なし」以外の 19 個はグループ

名の編集をおこなえます。 

 

 

 

  



 

 

6. アドレス帳読込 

Outlook 2003形式の CSV ファイルをインポートすることができます。 

 

 

 

 

  



 

 

7. 名刺検索 

検索テキストボックスに文字列を入力し、虫眼鏡アイコンをクリックす

ることにより、名刺の検索がおこなえます。 

 

 


