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利用環境の確認 

・メールはベーシック・プレミアムプランでご利用いただけます。 



本トレーニングの内容 

1 メールの基本機能 

• メールの作成 

• 受信メールの確認 

• 送信メールの確認 

• フォルダの管理 

• フィルタ機能 

• 署名機能 

• 検索機能 

• セキュリティ対策 

 

2 メールの便利な機能 

• スタンプ 

• 個別送信機能 

• セキュリティレベル設定 

• 送信先アドレスの色分け表示 

• 開封確認と送信取消機能 

• メモ作成機能 

• リマインダー機能 

• 迷惑メール対策 

 



1 メールの基本機能 



メールの作成 

メールの作成は、モバイル版アプリでは右下のアイコンをタップし、ブラウザ版では「メール作成」ボタン
をクリックします。 

[サービス] 



宛先の入力 

宛先の入力欄をタップして、メールアドレスを入力します。宛先の右側にある矢印をタップすると、CCと
BCCを入力することができます。 

[サービス] 



ファイルの添付 [サービス] 

クリップマークをタップすると、上部にメニューが表示されます。端末に保存されている「写真」や「動
画」を添付したり、端末のカメラで写真を撮影してメールに添付することができます。また、Driveに保存
されたファイルを添付することもできます。 



メールの確認 [サービス] 

モバイル版アプリの「メール」アイコンをタップします。受信トレイで表示されているメールのリストから
確認するメールをタップします。確認したメールを未読に戻したい場合は、上部のメールアイコンをタップ
します。また、星（★）印をタップすると重要メールに設定されます。 



メールの返信と転送 [サービス] 

メールの確認画面右上にある「返信」をタップすると、「返信」、「全員に返信」または「転送」が選択で
きます。 



メールのフィルター表示 [サービス] 

画面上部の「受信トレイ」をクリックするとフィルターメニューが表示されます。「すべて」のメール、
「未読」メール、「重要」メール（★印）、「添付ファイル」付きメール（クリップマーク）」、「VIP」
メール（アドレス帳でVIP登録した差出人からのメール）でフィルター表示できます。 



送信メールの確認 [サービス] 

左上にある三本線のアイコン（ハンバーガーアイコン）をタップします。表示されたメニューで「送信済み
メール」をタップすると、送信済みのメールを確認できます。 



フォルダの作成 [サービス] 

メールのフォルダ作成をブラウザ版で行う場合、画面左下フォルダ名の「環境設定」をクリックします。表
示された画面で「フォルダ管理」をクリックします。フォルダ名を入力して「作成」ボタンをクリックして
フォルダを作成します。 



フォルダの管理 [サービス] 

「フォルダ管理」画面では、各フォルダの容量を確認したり、フォルダ内のメールを「バックアップ」した
り、フォルダ内のメールを空にしたり（「空にする」）、フォルダ内のメールを「すべて既読表示」にする
ことができます。バックアップは、メールをEML形式でダウンロードします。 



フィルタ（自動振り分けルール）の作成 [サービス] 

メールのフィルタ作成はブラウザ版で設定します（モバイル版アプリからフィルタは作成できません）。画
面左下の「環境設定」をクリックします。表示された画面で「フィルタ」をクリックし、「フィルタを追
加」ボタンをクリックしてフィルタを作成します。 



フィルタの設定 [サービス] 

フィルタでは、振り分け条件を設定して、条件に合致したメールに対する処理を選択します。条件はメール
アドレスや件名などを設定できます。処理は特定フォルダへ移動したり、別メールアドレスへの転送などを
選択できます。 



モバイル版アプリの署名設定 [サービス] 

左上にある三本線のアイコン（ハンバーガーアイコン）をタップします。次に画面右上の設定マーク（歯
車）のアイコンをアイコンをタップします。著名設定画面で「署名の使用」をオンにし、署名設定をタップ
して署名を設定します。 



ブラウザ版の署名設定 [サービス] 

環境設定画面で「署名/簡単返信」を選択します。「署名設定」タブを選択して、「署名の作成」をクリッ
クして署名を作成します。署名は新規メールと返信/転送メールに対して、それぞれ 個別に設定することが
できます。 



メールの検索 [サービス] 

メールは、「差出人（From）」「宛先（To）」「内容」検索対象の「フォルダ」「ファイル添付メール」
「期間」など指定して検索することができます。 



メールサーバーのセキュリティ [サービス] 

LINE WORKSのメールサーバーに対するセキュリティは以下になります。 

セキュリティ教育を受けた専門スタッフによる 
24×7の体制で365日すべてのアクセスをモニタリング 

DoS・DDoS攻撃に代表される外部からの脅威も常時監査 

セキュリティリスクを検知した場合は、それらの分析、対応、 
またその再発防止に向けた情報共有と必要な機関との連携 



迷惑メール・ウィルス対策 [サービス] 

LINE WORKS メールにおける迷惑メールおよびウイルス対策は以下になります。 

専用ソフトウェアによるリアルタイムでのウィルス検知 

トレンドにあわせたマルウェア対策とスパムフィルタリング 

お客さまからのスパムメール報告に対する専任チームによる 
スパムメール判定およびスパムメールのデータベース更新 



2  メールの便利な機能 



スタンプ [サービス] 

LINE WORKSのメールでは、トークと同様にスタンプを使うことができます。  



個別送信機能 [サービス] 

メール作成画面「To」欄の横にある「個別」にチェックを入れてメールを送信すると、「To」に含まれるア
ドレスに対して、個別にメールが送信されます。  

123@example.xxjp 

456@example.xxjp 

789@example.xxjp 



セキュリティレベル設定 [サービス] 

メール作成画面で「セキュリティレベル」を「社外秘」または「機密」に設定すると外部メールアドレスが
含まれている場合、送信をブロックします。また、転送を禁止したり（「転送禁止」）、「有効期限」を設
定して、期限が経過したメールを強制的に削除することもできます。 



送信先アドレスの色分け表示 [サービス] 

送信先のアドレスは、外部メールアドレスは黄色、役員指定されている社内メンバーは緑色、通常の社内メ
ンバーは青色で表示され、視覚的に判別できます。  

外部メールアドレス（黄色） 

役員指定されている社内メンバー（緑色） 

通常の社内メンバー（青色） 



送信取消機能 [サービス] 

受信者がLINE WORKSを利用しており、送信後24時間以内であれば、開封済みのメールでも送信取消（削
除）できます。24時間経過後は未開封メールのみ取消ができます。受信者が LINE WORKS を利用していな
い場合は、送信取消できません。 



メモ作成機能 [サービス] 

メモは、自分宛にメールを送る機能です。ちょっとしたメモを自分宛に送信して、後で確認したい時などに
利用します。メモの作成は、モバイル版アプリでは、メール作成画面で「メモ作成」をタップします。 ブ
ラウザ版では「メモ作成」ボタンをクリックします。 



リマインダー機能 [サービス] 

リマインダーを使うと、後で確認したいメールを指定した日時に再度通知することができます。リマイン
ダー設定されたメールは、設定した日時になるとメールフォルダ内の一覧で最上部に未読状態で表示されま
す。リマインダーの設定はモバイル版ではメールを左にスワイプし「リマインダー」をタップ、ブラウザ版
では「リマインダー」ボタンをクリックします。 

 



迷惑メール対策機能 [サービス] 

迷惑メールに対する設定はブラウザ版の環境設定より設定します。環境設定の「迷惑メール設定」をクリッ
クします。「迷惑メール設定」のタブを選択します。 



迷惑メール自動振り分け [サービス] 

「迷惑メール自動振り分け」では、迷惑メールと判定するルールの設定と迷惑メールと判定したメールを自
動的に「迷惑メールフォルダ」へ移動する設定を行えます。 



迷惑メール報告の設定 [サービス] 

「迷惑メール報告の設定」では、迷惑メールに対する処理を設定できます。迷惑メールと判定されたメール
に対して、「迷惑メールフォルダに移動」、もしくは「完全に削除」を設定できます。また、受信拒否設定
では、迷惑メールの受信を「ブロック」する（受信拒否）設定が行えます。 



迷惑メールフォルダ設定 [サービス] 

「迷惑メール設定」では、迷惑メールフォルダの設定ができます。「迷惑メールフォルダの表示」設定、
「迷惑メールの保存期間」、「保存期間が過ぎた迷惑メールの処理」、「迷惑メール本文の画像/リンクの
処理」を設定できます。 



受信許可/受信拒否設定 [サービス] 

「受信許可/拒否」タブで、迷惑メールの受信許可または受信拒否を設定することができます。誤って迷惑
メール判定されたメールアドレスやドメインを、受信許可リストに追加できます。受信を拒否したい場合は、
受信拒否リストにメールアドレスなどを追加します。 



迷惑メールの報告 [サービス] 

受信したメールが迷惑メールである場合は、メールを選択した状態で「迷惑メールとして報告」を選択する
ことで、LINE WORKSに迷惑メールとして報告できます。 




