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はじめに

『Java Desktop System電子メールとカレンダ・ユーザーズガイド』では、次のリリー
スで、電子メールとカレンダを使用する方法について説明します。

� SPARC®プラットフォームの Solaris™ 10オペレーティングシステム用 Sun™
Java™ Desktop System Release 3

� x86プラットフォームの Solaris 10オペレーティングシステム用 Sun Java Desktop
System Release 3

このマニュアルのほとんどの情報は、すべてのリリースの Java Desktop Systemに共
通です。共通でない情報については、プラットフォームを明示します。

対象読者
このマニュアルは、電子メールとカレンダを次の用途に使用するユーザーを対象にし
ています。

� 電子メールクライアント
� カレンダ
� タスクマネージャ
� 連絡先マネージャ

お読みになる前に
このマニュアルを読む前に、次のトピックについて知っておく必要があります。

� 電子メールアプリケーション
� カレンダアプリケーション
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内容の紹介
このマニュアルの構成は次のとおりです。

� 第 1章では、電子メールとカレンダの主要コンポーネントと機能について説明し
ます。

� 第 2章では、電子メールとカレンダを開始するにあたっての使用方法を説明しま
す。

� 第 3章では、「サマリ」の使用方法について説明します。
� 第 4章では、電子メールとカレンダを使用した電子メールメッセージの作成、送
信、受信、管理について説明します。

� 第 5章では、電子メールとカレンダの高度な機能の使用方法について説明しま
す。

� 第 6章では、「カレンダ」を使用した予定、会議、タスクのスケジュール方法に
ついて説明します。

� 第 7章では、「タスク」を使用して、実行すべきタスクを管理する方法について
説明します。

� 第 8章では、「連絡先」を使用して、連絡先のアドレス帳を作成する方法につい
て説明します。

� 第 9章では、Sun Java System Calendar Serverコネクタを使用した Sun Java
System Calendar Serverの情報へのアクセス方法について説明します。

� 第 10章では、Connector for Microsoft Exchange Serverを使用したMicrosoft
Exchangeの情報へのアクセス方法について説明します。

� 第 11章では、電子メールとカレンダの各種コンポーネントの構成方法について説
明します。

� 第 12章では、電子メールとカレンダへのデータのインポート方法について説明し
ます。

� 付録A では、電子メールとカレンダのトラブルシューティングについて説明しま
す。

� 付録 B では、メッセージ区画に表示されるアイコンについて説明します。
� 用語集では、このマニュアルで使用される用語とその定義について説明します。

参考マニュアル
次に、このマニュアルを読む際に参考になるマニュアルを示します。

� Java Desktop System Release 3 Accessibility Guide
� Java Desktop System Release 3システム管理
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� Java Desktop System Release 3ユーザーズガイド

Sunのオンラインマニュアル
docs.sun.comでは、Sunが提供しているオンラインマニュアルを参照することがで
きます。マニュアルのタイトルや特定の主題などをキーワードとして、検索を行うこ
ともできます。URLは、http://docs.sun.comです。

サポートされる Solarisシステム
Solarisオペレーティングシステム (Solaris OS)は、さまざまなアーキテクチャ、プロ
セッサファミリ、システムをサポートしています。表 P–1は、Solaris OSでサポート
され、この製品リリースに対応するシステムについての情報の参照先を示していま
す。

表 P–1サポートされる Solarisシステム

アーキテクチャ プロセッサファミリ Solarisシステム

SPARC � SPARC64
� UltraSPARC

次のサイトで、Solarisの最新の Hardware
Platform Guideを参照してください。

http://docs.sun.com

x86 � IA-32
� AMD64

次のサイトで、Solaris x86プラットフォー
ムの最新のハードウェア互換リストを参照
してください。

http://www.sun.com/bigadmin/hcl

表記上の規則
このマニュアルでは、次のような字体や記号を特別な意味を持つものとして使用しま
す。
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表 P–2表記上の規則

字体または記号 意味 例

AaBbCc123 コマンド名、ファイル名、ディレク
トリ名、画面上のコンピュータ出
力、コード例を示します。

.loginファイルを編集します。

ls -a を使用してすべてのファイル
を表示します。

system%

AaBbCc123 ユーザーが入力する文字を、画面上
のコンピュータ出力と区別して示し
ます。

system% su

password:

AaBbCc123 変数を示します。実際に使用する特
定の名前または値で置き換えます。

ファイルを削除するには、rm
filenameと入力します。

『』 参照する書名を示します。 『コードマネージャ・ユーザーズガ
イド』を参照してください。

「」 参照する章、節、ボタンやメニュー
名、強調する単語を示します。

第 5章「衝突の回避」を参照してく
ださい。

この操作ができるのは、「スーパー
ユーザー」だけです。

\ 枠で囲まれたコード例で、テキスト
がページ行幅を超える場合に、継続
を示します。

sun% grep ‘^#define \
XV_VERSION_STRING’

コード例は次のように表示されます。

� Cシェル

machine_name% command y|n [filename]

� Cシェルのスーパーユーザー

machine_name# command y|n [filename]

� Bourneシェルおよび Kornシェル

$ command y|n [filename]

� Bourneシェルおよび Kornシェルのスーパーユーザー

# command y|n [filename]

[ ]は省略可能な項目を示します。上記の例は、filenameは省略してもよいことを示し
ています。

|は区切り文字 (セパレータ)です。この文字で分割されている引数のうち 1つだけを
指定します。
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キーボードのキー名は英文で、頭文字を大文字で示します (例: Shiftキーを押しま
す)。ただし、キーボードによっては Enterキーが Returnキーの動作をします。

ダッシュ (-)は 2つのキーを同時に押すことを示します。たとえば、Ctrl-Dは
Controlキーを押したまま Dキーを押すことを意味します。

マウスの使用規則
次の表に、Java Desktop Systemのマニュアルに適用するマウスの使用規則を一覧し
ます。

アクション 定義

クリック マウスを動かさずに、左ボタンを押して放します。

クリック＆ホールド マウスの左ボタンを押したままにします。

左クリック クリックと同じ。左クリックは、右クリックと混同する恐れがあ
る場合に操作を明確にするために使用します。

中央クリック マウスを動かさずに、中央ボタンを押して放します。

右クリック マウスを動かさずに、右ボタンを押して放します。

ダブルクリック マウスを動かさずに、左ボタンを続けて 2回すばやく押して放し
ます。

ドラッグ マウスボタンをクリック＆ホールドして、オブジェクトを移動し
ます。たとえば、ウィンドウやアイコンをドラッグできます。マ
ウスの左ボタンと中央ボタンでドラッグ操作を実行できます。

ドラッグ＆ドロップ マウスボタンをクリック＆ホールドして、オブジェクトを移動し
ます。たとえば、ウィンドウやアイコンをドラッグ＆ドロップで
きます。別の場所にオブジェクトを配置して、マウスボタンを放
します。

つかむ 移動できる項目をポイントし、マウスボタンをクリック＆ホール
ドします。たとえば、ウィンドウのタイトルバーをつかんで、
ウィンドウを別の場所にドラッグできます。
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第 1章

電子メールとカレンダの概要

この章では、電子メールとカレンダの概要について説明します。

電子メールとカレンダとは
電子メールとカレンダは、ネットワーク環境での作業を支援します。電子メールとカ
レンダには、次のコンポーネントアプリケーションがあります。

「カレンダ」 「カレンダ」を使用すると、予定、会議、タスクなどの計画を立
てることができます。

「連絡先」 「連絡先」を使用すると、連絡先のアドレス帳を作成できます。

「電子メール」 電子メールとカレンダでは、電子メールメッセージの作成、送
信、受信、管理などができます。

「サマリ」 「サマリ」は、その日の概要を示します。「サマリ」は、電子
メールメッセージ、予定、会議、およびタスクの概要を表示しま
す。

「タスク」 「タスク」を使用すると、作業予定を管理できます。

「コネクタ」 コネクタを使用すると、ほかの電子メールサーバーやカレンダ
サーバーに接続できます。

電子メールとカレンダは、Novell, Inc.で開発された Evolution 1.4アプリケーション
がベースになっています。

電子メールとカレンダを開始するには、「起動」をクリックし、「電子メールとカレ
ンダ」を選択します。

図 1–1は、サマリが表示された「電子メールとカレンダ」ウィンドウです。
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図 1–1電子メールとカレンダのサマリウィンドウ

「電子メールとカレンダ」ウィンドウには次の項目が含まれています。

メニューバー 電子メールとカレンダでタスクを実行するのに使用するメ
ニューが含まれています。メニュー項目は、使用するアプリ
ケーションによって変わります。

ツールバー 電子メールとカレンダでタスクを実行するために使用するボ
タンが含まれています。ツールバーのボタンは、使用するア
プリケーションによって変わります。

ショートカットバー ショートカットが表示されます。ショートカットとは、
フォルダにすばやくアクセスできるアイコンのことです。
ショートカットバーは、電子メールとカレンダウィンドウの
一番左端にあります。
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ショートカットバーを表示するには、「表示」→「ショート
カットバー」を選択します。これにより、「ショートカット
バー」メニュー項目が選択されます。

ショートカットバーを非表示にするには、「表示」→
「ショートカットバー」を再び選択します。これにより、
「ショートカットバー」メニュー項目が選択解除されます。

フォルダ区画 フォルダのリストを表示します。フォルダ区画は、電子メー
ルとカレンダウィンドウの左側にあります。

フォルダ区画を表示するには、「表示」→「フォルダバー」
を選択します。この操作で、「フォルダバー」メニュー項目
が選択されます。または、メッセージリスト上部にある現在
のフォルダの名前をクリックします。

フォルダバーを非表示にするには、「表示」→「フォルダ
バー」を再び選択します。これにより、「フォルダバー」メ
ニュー項目が選択解除されます。または、フォルダ区画の上
部にある「閉じる」ボタンをクリックします。

電子メールとカレンダのほとんどのコンポーネントには検索バーも含まれています。
検索バーを使用すると、単純な検索を実行できます。たとえば、「受信箱」などの
電子メールフォルダで、特定のテキスト文字列を含むメッセージを検索できます。

電子メールとカレンダのアプリケー
ションへのアクセス
電子メールとカレンダのコンポーネントアプリケーションの 1つを表示するには、次
の操作のどれか 1つを実行します。

� ショートカットバーで適切なショートカットをクリックします。たとえば、カレン
ダを表示するには、「カレンダ」ショートカットをクリックします。

ショートカットバーを表示するには、「表示」→「ショートカットバー」を選択し
ます。

� フォルダ区画からアプリケーション用のフォルダを選択します。たとえば、フォル
ダ内のメッセージを表示するには、「受信箱」などの電子メールフォルダを選択
します。

フォルダ区画を表示するには、「表示」→「フォルダバー」を選択します。
� 「ファイル」→「フォルダへ移動」を選択します。「フォルダへ移動」ダイアロ
グからアプリケーション用のフォルダを選択し、「了解」をクリックします。また
は、そのフォルダをダブルクリックします。
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ショートカットバーの使用
電子メールとカレンダには、デフォルトで、「カレンダ」、「連絡先」、「電子メー
ル」、「サマリ」、および「タスク」というコンポーネントアプリケーション用の
ショートカットがあります。

ショートカットは、ショートカットバーから次のいずれかの方法で開くことができま
す。

� ショートカットをクリックします。

� ショートカット上で右クリックし、ポップアップメニューから「開く」を選択しま
す。

� 新規ウィンドウでショートカットを開くには、ショートカット上で右クリックし、
ポップアップメニューから「新規ウィンドウで開く」を選択します。

ショートカットバーをカスタマイズすることもできます。以降の節では、ショート
カットバーのカスタマイズ方法について説明します。

ショートカットグループの操作
ショートカットバーでショートカットのグループを作成できます。デフォルトでは、
ショートカットバーに 1つのグループがあります。このグループは、ショートカット
バー上部の「ショートカット」ボタンで表されます。

グループを開くには、そのグループを表すボタンをクリックします。

ショートカットグループを作成する
ショートカットバーの何もない領域を右クリックし、ポップアップメニューから「グ
ループを追加」を選択します。「新しいショートカットグループを作成」ダイアログ
が表示されます。ダイアログに新しいグループの名前を入力して、「了解」をク
リックします。そのグループを表すボタンが、ショートカットバーに追加されます。

ショートカットグループの名前を変更する
グループを表すボタンを右クリックし、ポップアップメニューから「このグループ名
の変更」を選択します。「ショートカットグループ名の変更」ダイアログが表示され
ます。ダイアログに新しいグループの名前を入力して、「了解」をクリックします。
ショートカットバーで、そのグループを表すボタン上のテキストが更新されます。
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ショートカットグループを削除する
グループを表すボタンを右クリックし、ポップアップメニューから「このグループの
削除」を選択します。「このグループの削除」ダイアログが表示されます。「削除」
をクリックして、ショートカットグループを削除します。

注 –「ショートカット」グループは削除できません。

ショートカットグループのアイコンのサイズを変更する
グループを表すボタンを右クリックして、ポップアップメニューから「小さいアイコ
ン」または「大きいアイコン」を選択します。

ショートカットの操作
ショートカットグループに対して、ショートカットの追加、名前変更、および削除を
行えます。以降の節では、ショートカットの操作方法について説明します。

ショートカットを追加する
ショートカットグループにショートカットを追加するには、次の手順を実行します。

1. ショートカットを追加するショートカットグループを開きます。

2. フォルダ区画で、ショートカットを追加するフォルダを選択し、「ファイル」→
「フォルダ」→「ショートカットバーへ追加」を選択します。このフォルダが
ショートカットとして、ショートカットグループに追加されます。

デフォルトショートカットを追加する
ショートカットグループにデフォルトのショートカットを追加することができます。
ショートカットグループにデフォルトショートカットを追加するには、次の手順を実
行します。

1. デフォルトショートカットを追加するショートカットグループを開きます。

2. ショートカットバーの空間を右クリックし、ポップアップメニューから「デフォル
トショートカットの作成」を選択します。デフォルトショートカットが、ショート
カットグループに追加されます。

第 1章 •電子メールとカレンダの概要 21



ショートカットの名前を変更する
ショートカットを右クリックし、ポップアップメニューから「名前の変更」を選択し
ます。「ショートカット名の変更」ダイアログが表示されます。ダイアログに新しい
ショートカットの名前を入力して、「了解」をクリックします。ショートカット上の
テキストが更新されます。

ショートカットを削除する
ショートカットを右クリックし、ポップアップメニューから「削除」を選択しま
す。

フォルダの使用
電子メールとカレンダでは、情報をフォルダに格納します。たとえば、着信メッセー
ジのデフォルトの格納場所は「受信箱」フォルダです。

フォルダの操作には、次のユーザーインタフェースコンポーネントを使用できます。

� 「ファイル」メニュー
� フォルダ区画

フォルダを開く
「ファイル」→「フォルダへ移動」を選択します。「フォルダへ移動」ダイアログか
ら、開きたいフォルダを選択して、「了解」をクリックします。

または、フォルダ区画でフォルダをクリックします。

現在作業中のフォルダを別のウィンドウで開くには、「ファイル」→「フォルダ」→
「新規ウィンドウで開く」を選択します。

または、フォルダ区画で該当するフォルダを右クリックし、ポップアップメニューか
ら「新規ウィンドウで開く」をクリックします。

新規フォルダを作成する
次の手順を実行します。
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1. 「ファイル」→「フォルダ」→「新規フォルダ」を選択します。または、フォル
ダ区画を右クリックして、ポップアップメニューから「新規フォルダ」を選択しま
す。「新規フォルダの作成」ダイアログが表示されます。

2. 「新規フォルダの作成」ダイアログに、作成するフォルダの詳細を入力します。次
の表は、「新規フォルダの作成」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

「フォルダ名」 テキストボックスにフォルダの名前を入力します。

「フォルダの種類」 ドロップダウンリストからフォルダのタイプを選択しま
す。

「フォルダを作成する場所」 新しいフォルダを作成する場所をツリーを使用して選択
します。

3. 「了解」をクリックします。

フォルダを移動する
次の手順を実行します。

1. 移動するフォルダを開いて、「ファイル」→「フォルダ」→「移動」を選択しま
す。または、フォルダ区画で、移動するフォルダを右クリックし、ポップアップメ
ニューから「移動」を選択します。「フォルダの移動」ダイアログが表示されま
す。

2. 「フォルダの移動」ダイアログ内のツリーを使用して、フォルダの移動先を選択し
ます。

新しいフォルダを作成するには、「新規」ボタン右の矢印をクリックしてフォルダ
を選択します。「新規フォルダの作成」ダイアログが表示されます。詳細について
は、22ページの「新規フォルダを作成する」を参照してください。

3. 「了解」をクリックします。

フォルダをコピーする
次の手順を実行します。

1. コピーするフォルダを開いて、「ファイル」→「フォルダ」→「コピー」を選択し
ます。または、フォルダ区画でコピーするフォルダを右クリックし、ポップアップ
メニューから「コピー」を選択します。「フォルダのコピー」ダイアログが表示さ
れます。

2. 「フォルダのコピー」ダイアログのツリーを使用して、フォルダをコピーする場所
を選択します。
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新しいフォルダを作成するには、「新規」ボタン右の矢印をクリックしてフォルダ
を選択します。「新規フォルダの作成」ダイアログが表示されます。詳細について
は、22ページの「新規フォルダを作成する」を参照してください。

3. 「了解」をクリックします。

フォルダ名を変更する
次の手順を実行します。

1. 名前を変更するフォルダを開いて、「ファイル」→「フォルダ」→「名前の変更」
を選択します。または、名前を変更するフォルダをフォルダ区画で右クリックし、
ポップアップメニューから「名前の変更」を選択します。「フォルダ名の変更」ダ
イアログが表示されます。

2. ダイアログに新しい名前を入力して、「了解」をクリックします。

フォルダを削除する
削除するフォルダを開いて、「ファイル」→「フォルダ」→「削除」を選択します。
または、削除するフォルダをフォルダを区画で右クリックし、ポップアップメニュー
から「削除」を選択します。確認ダイアログが表示されます。「削除」をクリックし
て、フォルダを削除します。

電子メールとカレンダでのアクションの
実行
電子メールとカレンダでは、同じアクションを複数の方法で実行できます。たとえ
ば、「受信箱」内のメッセージを削除するには、次の方法を使用できます。

UIコンポーネント アクション

メニューバー 「編集」→「削除」を選択します。

ツールバー 「削除」ツールバーボタンをクリックします。

ポップアップメニュー メッセージを右クリックし、ポップアップメニューから「削除」
を選択します。

ショートカットキー Ctrl + Dキーを押します。

このマニュアルでは、メニューバーを使用した機能について説明します。
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項目の並べ替え
電子メールとカレンダでは項目をソートして、自由に並び替えることができます。並
び替えることができるのは、メッセージ、タスク、および連絡先です。

項目に関連するフィールドで、項目をソートできます。たとえば、「サマリ」フィー
ルドでタスクをソートできます。

昇順または降順で項目をソートできます。たとえば、日付の降順でメッセージをソー
トできます。降順でソートすると、最新のメッセージがメッセージリストの先頭にな
ります。

電子メールとカレンダでは、次の方法で項目をソートできます。

� 昇順で項目をソートする場合は、ソートする項目のフィールドのカラム見出しを
クリックします。下向き矢印がカラム見出しに表示されます。

または、カラム見出しを右クリックして、ポップアップメニューから「昇順で並び
替え」を選択します。

� 降順で項目をソートする場合は、ソートする項目のフィールドのカラム見出しを 2
度クリックします。上向き矢印がカラム見出しに表示されます。

または、カラム見出しを右クリックして、ポップアップメニューから「降順で並び
替え」を選択します。

� 項目のソートは解除することもできます。つまり、現在のソート順をデフォルトの
ソート順に戻すことができます。メッセージをデフォルトのソート順に戻すには、
カラム見出しを右クリックして、ポップアップメニューから「並び替えを行わな
い」を選択します。

電子メールメッセージのデフォルトのソート順は、受信日による昇順です。タスク
のデフォルトのソート順は、サマリによる昇順です。連絡先のデフォルトのソート
順は、組織による昇順です。

表示の使用
表示には、フォルダ内の項目が特定の配列で表示されます。表示を使用すると、異な
る方法で項目を見ることができます。

標準表示は、「表示」メニューから利用可能です。標準表示を使用するには、「表
示」→「現在の表示」を選択して、希望の表示を選択します。たとえば、カレンダの
表示を選ぶには、次の表示のどれか 1つを選択します。

� 「日間表示」
� 「平日表示」
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� 「週間表示」
� 「月間表示」

現在の表示を変更したあと、現在の表示を保存することができます。また、メッセー
ジ、タスク、および連絡先用にカスタム表示を作成することもできます。次の表は、
メッセージ、タスク、および連絡先の表示用に変更できる特性を示しています。

特性 説明

フィールド ビューに表示するフィールドを指定します。たとえば、「受信
箱」表示に、「差出人順」、「タイトル順」、「メッセージ
順」、および「フォローアップフラグ順」フィールドのみを表示
できます。

グループ 特定のフィールドで、表示内の項目をグループ化できます。たと
えば、「受信箱」表示で、メッセージを「フォローアップフラグ
順」フィールドでグループ化できます。

ソートの順 表示内の項目を並び替えるソート順を指定できます。たとえば、
「受信箱」表示で、グループ内のメッセージを「日付」フィール
ドでソートできます。

現在の表示のカラムを変更する
現在の表示内のカラムの表示形式は、次の方法で変更できます。

� 表示にカラムを追加するには、任意のカラム見出しを右クリックして、ポップ
アップメニューから「項目の追加」を選択します。「項目の追加」ダイアログが表
示されます。

カラムを追加するには、ダイアログ内のカラムをドラッグして、それを表示する位
置まで移動します。

� カラムを移動するには、カラム見出しをドラッグします。そのカラムを表示する位
置でカラム見出しをドロップします。

� カラムを削除するには、そのカラム見出しを右クリックして、ポップアップメ
ニューから「この項目の削除」を選択します。

� カラムの幅を調整するには、変更するカラムの縁をポイントします。「表カラムの
サイズ変更」ポインタが表示されます。カラムの縁を希望するサイズまでドラッグ
します。

あるいは、内容に合わせてカラム幅を自動的に調整することもできます。カラム幅
を自動調整するには、そのカラム見出しを右クリックして、ポップアップメニュー
から「最適なサイズ」を選択します。

現在の表示を保存する方法については、28ページの「現在の表示を保存する」を参
照してください。
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現在の表示をカスタマイズする
カレンダ表示以外の現在の表示をカスタマイズするには、次の手順を実行します。

1. 任意のカラム見出しを右クリックして、ポップアップメニューから「現在の表示の
カスタマイズ」を選択します。「現在の表示のカスタマイズ」ダイアログが表示さ
れます。

2. ビューに表示するフィールドを指定するには、「表示中の項目」ボタンをク
リックします。「項目の表示」ダイアログが表示されます。

表示にフィールドを追加するには、「利用可能な項目」リストボックス内の
フィールドを選択して、「追加」をクリックします。そのフィールドは、「順番に
表示する項目」リストボックスに移動されます。

表示からフィールドを削除するには、「順番に表示する項目」リストボックス内の
フィールドを選択して、「削除」をクリックします。そのフィールドは、「利用可
能な項目」リストボックスに移動されます。

表示内でフィールドの位置を変更するには、「順番に表示する項目」リストボック
ス内のフィールドを選択します。「上に移動」ボタンまたは「下に移動」ボタンを
クリックして、フィールドの位置を変更します。フィールドが希望する位置になる
まで、この手順を繰り返します。

「了解」をクリックして、「項目の表示」ダイアログを閉じます。

3. 表示内でどのように項目をグループ化するかを指定するには、「グループ化」ボタ
ンをクリックします。「グループ」ダイアログが表示されます。

項目のグループ化に使用する最初のフィールドを「アイテムのグループ化」ド
ロップダウンリストから選択します。「昇順」または「降順」オプションを使用
して、グループに表示する項目の順序を選択します。項目のグループ化に指定した
フィールド名を表示するには、「表示中に項目を表示する」オプションを選択しま
す。

ほかのフィールドも指定して項目をグループ化する場合は、「追加の条件」ド
ロップダウンリストと関連オプションを使用します。

「グループ」ダイアログ内のすべての要素のすべての設定を消去するには、「すべ
て消去」ボタンをクリックします。

「了解」をクリックして設定を保存し、「グループ」ダイアログを閉じます。

注 –「受信箱」表示内の項目のグループ化方法は指定できません。

4. 表示内でのフィールドのソート方法を指定するには、「並び替え」ボタンをク
リックします。「並び替え」ダイアログが表示されます。

項目のソートに使用する最初のフィールドを「アイテムの並び替え」ドロップダウ
ンリストから選択します。「昇順」または「降順」オプションを使用して、
ビューに表示する項目の順序を選択します。

ほかのフィールドも指定して項目をソートする場合は、「追加の条件」ドロップ
ダウンリストと関連オプションを使用します。
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「了解」をクリックして、「並び替え」ダイアログを閉じます。

5. 「了解」をクリックして、「現在の表示のカスタマイズ」ダイアログを閉じま
す。

現在の表示を保存する方法については、28ページの「現在の表示を保存する」を参照
してください。

現在の表示を保存する
次の手順を実行します。

1. 「表示」→「現在の表示」→「カスタム表示の保存」を選択します。

2. 新規表示を保存するには、「名前をつけて新規ビューを保存」オプションを選択し
ます。「名前をつけて新規ビューを保存」オプションの下のテキストボックスに、
新しい表示の名前を入力します。

現在の表示を上書きする場合は、「既存の表示の置き換え」オプションを選択する
こともできます。

3. 「了解」をクリックします。

カスタム表示を作成する
次の手順を実行します。

1. 「表示」→「現在の表示」→「表示の定義」を選択します。「component表示の定
義」ダイアログが表示されます。

2. 新規表示を保存するには、「New」をクリックします。

3. 「新規表示の名前」テキストボックスに、表示の名前を入力します。「表示の種
類」のリストボックスから、表示の種類を選択します。「了解」をクリックしま
す。表示の特性を定義するのに使用できるダイアログが表示されます。

4. ビューに表示するフィールドを指定するには、「表示中の項目」ボタンをク
リックします。「項目の表示」ダイアログが表示されます。ビューに表示する
フィールドの指定方法については、27ページの「現在の表示をカスタマイズす
る」を参照してください。

5. 表示内でどのように項目をグループ化するかを指定するには、「グループ化」ボタ
ンをクリックします。「グループ」ダイアログが表示されます。表示内でどのよう
に項目をグループ化するかの指定方法については、27ページの「現在の表示をカ
スタマイズする」を参照してください。

6. 表示内でのフィールドのソート方法を指定するには、「並び替え」ボタンをク
リックします。「並び替え」ダイアログが表示されます。表示内でのフィールドの
ソート方法については、27ページの「現在の表示をカスタマイズする」を参照し
てください。

7. 表示の特徴を定義するダイアログの「了解」をクリックすると、表示が作成されま
す。
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デフォルト表示の設定に戻すには、「元に戻す」ボタンをクリックします。

8. 「component表示の定義」ダイアログの「了解」をクリックすると、ダイアログが
閉じます。
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第 2章

電子メールとカレンダ入門

この章では、電子メールとカレンダを使用するにあたっての Evolution設定アシスタ
ントの使用方法について説明します。この章では、電子メールアカウントの構成方
法、別のアプリケーションからのデータのインポート方法についても説明します。

電子メールとカレンダを開始する
電子メールとカレンダを開始するには、「起動」をクリックし、「電子メールとカレ
ンダ」を選択します。

Evolution設定アシスタントの使用
初めて電子メールとカレンダを起動したとき、Evolution設定アシスタントによって
電子メールとカレンダの初期構成プロセスがガイドされます。初期構成プロセスで
は、次の操作を行います。

� 身元情報を入力する
� 電子メールアカウントを作成する
� タイムゾーンを選択する
� 別のアプリケーションからデータをインポートする

Evolution設定アシスタントは、構成情報を入力するページを表示します。最初の
ページには、「ようこそ」メッセージが表示されます。「ようこそ」ページで「進
む」ボタンをクリックすると、電子メールとカレンダの初期構成プロセスが開始され
ます。

Evolution設定アシスタントウィンドウには、次のボタンがあります。
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「進む」 必要な情報をページに入力し、構成プロセスの次のページに進む準備
ができたら、「進む」ボタンをクリックします。

「戻る」 前のページに戻りたい場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

「取消し」 電子メールとカレンダ構成プロセスを停止して、Evolution設定アシス
タントを閉じる場合は、「取消し」ボタンをクリックします。

以降の節では、Evolution設定アシスタントで入力する必要がある情報について説明
します。入力する情報がわからない場合は、システム管理者に問い合わせてくださ
い。

身元情報の入力
身元情報は、Evolution設定アシスタントの「身元情報」ページに入力します。表 2–1
に、構成可能な識別設定を示します。

身元情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

表 2–1識別設定

要素 説明

「氏名」 姓名を入力します。

「電子メールアドレス」 電子メールアドレスを入力します。

「返信先」 任意。メッセージへの返信が送られる電子メールアドレスを入力
します。メッセージを受け取った人が返信する場合、返信
メッセージはこのアドレスに送られます。このテキストボックス
にアドレスを入力しない場合、「電子メールアドレス」テキスト
ボックスのアドレスが「返信先」アドレスとして使用されます。

「組織」 任意。所属していている組織の名前を入力します。

電子メールを受信するメールサーバーの
構成
受信メールサーバーの情報は、Evolution設定アシスタントの最初の「メールの受
信」ページに入力します。
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電子メールとカレンダは、複数の方法で電子メールを受信できます。電子メールを受
け取るサーバーの種類を「サーバータイプ」ドロップダウンリストから選択します。
次のオプションの中からどれか 1つを選択します。

� 「IMAP」: IMAP (Internet Message Access Protocol)サーバーがメッセージの受信
と格納を行います。IMAPサーバーにログインすると、メッセージのヘッダ情報を
最初に表示できます。IMAPサーバーでは、読みたいメッセージを開いたり、
フォルダを作成して使用することができます。

複数のシステムから電子メールにアクセスするときは、このオプションを選択しま
す。

� Microsoft Exchange Server: Exchange Serverサーバーは、メッセージを受信して、
格納します。Exchange Serverにログインすると、メッセージのヘッダー情報を確
認できます。Exchange Serverでは、読みたいメッセージを開いたり、フォルダを
作成して使用したりできます。

電子メールとカレンダから Exchange Serverにアクセスする場合は、このオプ
ションを選択します。

� 「POP」 : POP (Post Office Protocol)サーバーは、サーバーにログインするまで
サーバーがメッセージを格納します。POPサーバーにログインすると、すべての
メッセージがローカル領域にダウンロードされ、POPサーバーから削除されま
す。メッセージ操作は、ローカル領域で行います。通常、POPサーバーはイン
ターネットへの永続的な接続を持っており、サーバーのクライアントに適宜接続し
ます。

メッセージをローカルディレクトリに全てダウンロードするする場合はこのオプ
ションを選択します。

� 「ローカルの配信」: mbox形式は、ローカルファイルシステムに 1つの大きな
ファイルでメッセージを格納します。このファイルはメールスプールと呼ばれま
す。

メールスプールの電子メールをホームディレクトリに格納する場合は、このオプ
ションを選択します。

� 「MH形式のメールディレクトリ」: mh形式を使用するメールサーバーは、
個々のファイルでメッセージを格納します。mh形式を使用するアプリケーション
を使う場合は、このオプションを選択します。

� 「Maildir形式のメールディレクトリ」: maildir形式を使用するメールサーバー
も、個々のファイルでメッセージを格納します。maildir形式は mh形式に似て
います。qmailなど、maildir形式を使用するアプリケーションを使用する場合
は、このオプションを選択します。

� 「標準的な UNIXのmbox形式のスプールまたはディレクトリ」:このオプション
は mbox形式を使用します。メールスプールの電子メールをホームディレクトリ以
外のディレクトリに格納する場合は、このオプションを選択します。

� 「なし」:この電子メールアカウントを電子メールメッセージの受信に使用しない
場合は、このオプションを選択します。

「サーバータイプ」ドロップダウンリストからオプションを選択すると、「メールの
受信」ページに追加のオプションが表示されます。選択したオプションによって、異
なるオプションが表示されます。表 2–2は、メールの受信ウィンドウの要素で、構成
可能な受信メールサーバー設定を示しています。
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受信メールサーバー情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

表 2–2受信メールサーバー設定

要素 説明

「ホスト」 このフィールドには、メールサーバーのホスト名を入力し
ます。

「IMAP」、「POP」オプションを選択した場合のみ。

「Exchange Server」 Exchange Serverの DNS(ドメインネームサービス)名か
IP(インターネットプロトコル)アドレスをフィールドに入
力します。DNS名は、ネットワーク上のコンピュータを
区別する英字の識別子です。IPアドレスは、ネットワー
ク上のコンピュータを区別する数字の識別子です。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「ユーザー名」 メールサーバー上のアカウントのユーザー名をテキスト
ボックスに入力します。

「IMAP」、「POP」オプションを選択した場合のみ。

「Windowsユーザー名」 Exchange Serverのユーザー名をテキストボックスに入力
します。Exchange Serverのユーザー名がわからない場合
は Exchange Serverのシステム管理者に問い合わせてくだ
さい。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「セキュア接続 (SSL)を使う」 Exchange Serverに接続するとき、いつ Secure Sockets
Layer (SSL)プロトコルを使用するかを選択します。次の
オプションの中からどれか 1つを選択します。
� 「常に」 :常に SSLを使用して Exchange Serverに接
続する場合は、このオプションを選択します。

� 「可能な場合はいつでも」 :安全な環境でないときに
だけ、Exchange Serverへの接続に SSLを使用する場
合は、このオプションを選択します。

� 「決してしない」 : Exchange Serverへの接続に SSL
を使用しない場合は、このオプションを選択します。

注 – Exchange Serverがフォームベースの認証を使用して
いる場合は、「常に」オプションか、「可能な場合はいつ
でも」オプションを選択する必要があります。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「認証タイプ」 アカウントに使用する認証タイプを選択します。

「IMAP」、「POP」オプションを選択した場合のみ。
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表 2–2受信メールサーバー設定 (続き)
要素 説明

「サポートされているタイプを検
査する」

サーバーがサポートする認証タイプを確認する場合は、こ
のボタンをクリックします。サーバーがサポートする認証
タイプは、「認証方式」ドロップダウンリストに追加され
ます。

「IMAP」、「POP」オプションを選択した場合のみ。

「このパスワードを記憶する」 メールサーバーに接続するたびにパスワードを入力せず
に、直接接続する場合は、このオプションを選択します。

「IMAP」、「POP」オプションを選択した場合のみ。

「パス」 電子メールを格納する場所のパスを入力します。

次のオプションのみ使用できます。
� 「ローカルの配信」:
� 「MH形式のメールディレクトリ」:
� 「Maildir形式のメールディレクトリ」:
� 「標準的な UNIXのmbox形式のスプールまたは
ディレクトリ」:

電子メールの受信オプションの構成
電子メールの受信オプションは、Evolution設定アシスタントの「メールの受信」の 2
ページ目に入力します。表 2–3に、構成可能な電子メールの受信オプションを示しま
す。

電子メールの受信オプションの指定を完了したら、「進む」ボタンをクリックしま
す。

表 2–3電子メールの受信オプション

要素 説明

「新着メールの有無を自動的に検
査する」

電子メールとカレンダで、自動的に新しいメールを確認す
る場合は、このオプションを選択します。スピンボックス
を使用して、新しいメッセージを確認する間隔 (分)を指
定します。

「すべてのフォルダの新着メール
の有無を確認する」

電子メールとカレンダで、自動的にすべての IMAP
フォルダ内の新しいメールを確認する場合は、このオプ
ションを選択します。

「IMAP」オプションを選択した場合のみ。
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表 2–3電子メールの受信オプション (続き)
要素 説明

「購読したフォルダだけを表示す
る」

すべての IMAPフォルダではなく、指定した IMAP
フォルダのみを表示する場合は、このオプションを選択し
ます。

「IMAP」オプションを選択した場合のみ。

「サーバーが提供するフォルダの
ネームスペースより優先する」

IMAPネームスペースは、メッセージが格納されるディレ
クトリです。IMAPサーバーが提供するデフォルトのネー
ムスペース以外のネームスペースにメッセージを格納する
場合は、このオプションを選択します。

「IMAP」オプションを選択した場合のみ。

「ネームスペース」 「サーバーが提供するフォルダのネームスペースより優先
する」オプションを選択した場合、このフィールドに
メッセージを格納するネームスペースを入力します。

「IMAP」オプションを選択した場合のみ。

「このサーバー上の INBOX内に
ある新規メッセージへフィルタを
適用する」

ローカル領域にダウンロードしたメッセージだけではな
く、IMAPサーバーの「受信箱」に届けられたメッセージ
にも、メッセージフィルタを適用する場合は、このオプ
ションを選択します。

「IMAP」オプションを選択した場合のみ。

「グローバルカタログサーバー
名」

グローバルカタログサーバー名が Exchange Serverと異な
る場合は、その名前を入力します。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「GAL応答の制限数」 グローバルアドレスリスト (GAL)を検索する場合に、電
子メールとカレンダで検出する項目数を制限するには、こ
のオプションを選択します。検出する項目数を制限する
と、サーバーの負荷が軽減されます。

電子メールとカレンダで検出する項目の最大数をスピン
ボックスを使って指定します。

Microsoft Exchange Serverオプションを選択した場合の
み。

「メールボックス名」 Exchange Serverのメールボックス名がWindowsユー
ザー名と異なる場合は、テキストボックスにメールボック
ス名を入力します。

Microsoft Exchange Serverオプションを選択した場合の
み。
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表 2–3電子メールの受信オプション (続き)
要素 説明

「OWAパス」 Outlook Web Access (OWA)のパスをこのフィールドに入
力します。OWAは Exchange Serverの機能の 1つで、
ユーザーがWebブラウザから Exchange Serverの情報に
アクセスできます。OWAの URLは、Webブラウザから
Exchange Serverにアクセスするときに使用する URLで
す。OWAパスは OWAの URLに付加されます。

通常、このフィールドの値は /exchangeです。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「公開フォルダのサーバー」 公開フォルダが個人用フォルダと別のサーバーにある場合
は、公開フォルダの名前をこのフィールドに入力します。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「このサーバー上の INBOX内に
ある新規メッセージへフィルタを
適用する」

Exchange Serverの Inboxフォルダに配信されたメッセー
ジと、ローカルエリアにダウンロードしたメッセージに
メッセージフィルタを適用する場合は、このオプションを
選択します。

「Microsoft Exchange Server」オプションを選択した場
合のみ。

「サーバーにメッセージを残す」 POPサーバーにメッセージのコピーを格納する場合は、
このオプションを選択します。

「POP」オプションを選択した場合のみ。

「INBOX内の新規メッセージへ
フィルタを適用する」

「受信箱」内のメッセージにフィルタを適用する場合は、
このオプションを選択します。

次のオプションのみ使用できます。
� 「Maildir形式のメールディレクトリ」:
� 「標準的な UNIXのmbox形式のスプールまたは
ディレクトリ」:

「Elm/Pine/Mutt書式にステータ
スヘッダを保存する」

メッセージヘッダ形式に X-Statusを使用する場合は、
このオプションを選択します。

X-Statusメッセージヘッダ形式を使用する電子メールア
プリケーションを使用している場合は、このオプションを
選択してください。X-Statusメッセージヘッダ形式を使
用するアプリケーションとして、Elm、mutt、Pineがあ
ります。

「標準的な UNIXのmbox形式のスプールまたはディレ
クトリ」オプションを選択した場合のみ。
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表 2–3電子メールの受信オプション (続き)
要素 説明

「フォルダ ’.folder’のサマリ
ファイル (exmh)を使用する」

電子メールとカレンダで、exmhアプリケーションが生成
するフォルダのサマリファイルを使用する場合は、このオ
プションを選択します。

「MH形式のメールディレクトリ」オプションを選択し
た場合のみ。

電子メールの送信方法の構成
送信電子メールの構成情報は、Evolution設定アシスタントの「メールの送信」ペー
ジに入力します。電子メールとカレンダでは、複数の方法で電子メールを送信できま
す。電子メールの送信に使用するサーバーの種類を「サーバータイプ」ドロップダウ
ンリストから選択します。次のオプションの中からどれか 1つを選択します。

� 「Microsoft Exchange Server」 : Exchange Serverがメッセージを送信します。

電子メールとカレンダから Exchange Serverアカウントにアクセスする場合は、こ
のオプションを選択します。

� 「SMTP」: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)を使用して、メッセージをサー
バーに転送します。サーバーがメッセージを送信します。

� 「sendmail」: sendmailプログラムを使用して、システムから電子メールを送信
します。

「サーバータイプ」ドロップダウンリストからオプションを選択すると、追加のダイ
アログ要素が「メールの送信」ページに表示されます。選択したオプションに応じ
て、ページに表示される追加要素が異なります。表 2–4に、構成可能な送信電子メー
ル設定を示します。

送信電子メールの構成情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

表 2–4送信電子メールの設定

要素 説明

「ホスト」 このフィールドには、メールサーバーの DNS名または
IPアドレスを入力します。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。

「サーバー認証を行う」 電子メールを送信するためにログインすると、サー
バーが認証を求めるようにする場合は、このオプ
ションを選択します。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。
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表 2–4送信電子メールの設定 (続き)
要素 説明

「認証方法」 アカウントに使用する認証タイプを選択します。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。

「サポートされているタイプを検査
する」

サーバーがサポートする認証タイプを確認する場合
は、このボタンをクリックします。サーバーがサポー
トする認証タイプは、「認証方式」ドロップダウンリ
ストに追加されます。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。

「ユーザー名」 このフィールドには、メールサーバー上のアカウント
のユーザー名を入力します。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。

「このパスワードを記憶する」 メールサーバーに接続するたびにパスワードを入力せ
ずに、直接接続する場合は、このオプションを選択し
ます。

「SMTP」オプションを選択した場合のみ。

アカウント管理設定の構成
アカウント管理情報は、Evolution設定アシスタントの「アカウント管理」ページに
入力します。表 2–5に、構成可能なアカウント管理設定を示します。

アカウント管理情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

表 2–5アカウント管理設定

要素 説明

「名前」 このテキストボックスにこの電子メールアカウントの名前
を入力します。

「これをデフォルトのアカウント
にする」

このオプションは、新しいアカウントをデフォルトの電子
メールアカウントにする場合に選択します。
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タイムゾーンの選択
タイムゾーンは、Evolution設定アシスタントの「タイムゾーン」ページで選択しま
す。「タイムゾーン」ページに、世界地図が示されます。主要都市とその他の場所
が、地図上に赤い点で表されます。

次の方法で、マウスを使用してタイムゾーンを選択します。

「マウス」 地図上の赤い点をポイントすると、その場所の名前が表示さ
れます。名前は、地図の下に表示されます。

「左マウスボタン」 地図上の領域を拡大し、そのタイムゾーンを選択するには、
その領域をクリックします。

「右マウスボタン」 縮小する場合は、地図上で右マウスボタンをクリックしま
す。

タイムゾーンを選択して、「進む」ボタンをクリックします。

データのインポート
電子メールとカレンダでは、インポートする電子メールと連絡先のデータが検索され
ます。

電子メールとカレンダが電子メールおよび連絡先データをシステムで見つけると、
Evolution設定アシスタントは「インポートするファイル」ページを開きます。「イ
ンポートするファイル」ページには、電子メールとカレンダが検出した電子メールま
たは連絡先データ用のアプリケーションが一覧表示されます。

データをインポートするには、インポートするデータを選択して、「インポート」ボ
タンをクリックします。

インポートを完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

構成情報の入力を完了したら、「適用」ボタンをクリックします。

注 –電子メールとカレンダの初期構成を行うときにデータをインポートしない場合
は、Evolutionインポートアシスタントを使用できます。データのインポート方法の
詳細については、第 12章を参照してください。
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その他の事前作業
電子メールとカレンダの操作を始めるとき、状況によってはほかにも事前に実行が必
要な作業があります。任意選択の事前作業については、次の情報を参照してくださ
い。

� 第 12章
� 167ページの「Java System Calendar Serverアカウントの構成」
� 169ページの「LDAPサーバーの構成」
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第 3章

電子メールとカレンダのサマリの使用

この章では、電子メールとカレンダの「サマリ」の使用方法について説明します。

サマリとは
「サマリ」は、その日の概観を示します。図 3–1に、典型的なサマリウィンドウを示
します。
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図 3–1典型的なサマリウィンドウ

サマリウィンドウには、次の情報が表示されます。

「今日の天気」 インターネットから天気情報が表示されます。天気情報を提
供するWebサイトを表示するには、「今日の天気」リンクを
クリックします。サマリをカスタマイズすることで、異なる
地域の天気情報を表示できます。

ニュースフィード ニュースフィードを提供するWebサイトからのニュース
ヘッドラインを表示します。内容を表示するには、その記事
のヘッドラインをクリックします。ニュースのヘッドライン
を提供するWebサイトを表示するには、ニュースヘッドライ
ンの上部にあるリンクをクリックします。

「メールのサマリ」 フォルダ内の新しいメッセージの数と、メッセージの総数を
表示します。電子メールを表示するには、「メールのサマ
リ」リンクをクリックします。「メールのサマリ」で別の
フォルダが表示される場合は、該当フォルダへのリンクをク
リックして表示します。

「予定」 予定や会議を表示します。カレンダを表示するには、「予
定」リンクをクリックします。
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「タスク」 完了していないタスクを表示します。期限が過ぎたタスク
は、進行中のタスクとは異なる色で表示されます。タスクを
表示するには、「タスク」リンクをクリックします。

サマリ表示を再度読み込む場合は、「再読み込み」ボタンをクリックします。

予定やタスクの更新など、いくつかの共通するアクションは「サマリ」から実行でき
ます。

サマリに表示する情報はカスタマイズすることができます。たとえば、メールサマリ
で表示するフォルダを指定することができます。予定およびタスクを表示する日数を
指定することもできます。サマリのカスタマイズ方法については、172ページの「サ
マリの環境設定の指定」を参照してください。

注 –デフォルトでは、「サマリ」には、ローカルフォルダ内の予定、会議、タスクの
みが表示されます。電子メールとカレンダは、Sun Java System Calendar Serverアカ
ウントの予定、会議、タスクを表示するようにカスタマイズできます。電子メールと
カレンダをカスタマイズして、Java System Calendar Serverアカウントの情報を表示
する方法については、167ページの「Java System Calendar Serverアカウントの構
成」を参照してください。

サマリを印刷する
「印刷」ボタンをクリックします。「サマリを印刷」ダイアログが表示されます。
「メッセージを印刷」ダイアログから希望のオプションを選択して、「印刷」ボタン
をクリックします。

メッセージがどのように印刷されるかをプレビューするには、「サマリを印刷」ダイ
アログの「印刷プレビュー」ボタンをクリックします。

サマリを使用した予定とタスクの更新
「サマリ」から予定を更新するには、その予定をクリックします。予定ウィンドウが
表示されます。予定ウィンドウで予定の詳細を変更し、「ファイル」→「保存」を選
択します。予定の操作については、第 6章を参照してください。
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「サマリ」からタスクを更新するには、そのタスクをクリックします。タスクウィン
ドウが表示されます。「タスク」ウィンドウでタスクの詳細を変更し、「ファイル」
→「保存」を選択します。タスクの操作については、第 7章を参照してください。
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第 4章

電子メールの使用

この章では、電子メールとカレンダを使って電子メールメッセージを作成、送信、お
よび受信する方法について説明します。

電子メールの使用法の概要
電子メールとカレンダでは、電子メールメッセージの作成、送信、および受信などが
できます。電子メールメッセージは電子メールフォルダに格納します。たとえば、着
信メッセージが格納されるデフォルトの場所は「受信箱」フォルダです。このほかに
も、デフォルトの電子メールフォルダには、「草案箱」,「送信キュー」、および「送
信箱」フォルダがあります。

電子メールとカレンダで電子メールフォルダを表示すると、電子メールウィンドウが
表示されます。電子メールウィンドウには、電子メールメッセージを処理するための
メニュー項目、ツールバーボタン、および区画があります。図 4–1に、典型的な電子
メールウィンドウを示します。
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図 4–1典型的な電子メールウィンドウ

電子メールウィンドウには、フォルダ区画があります。フォルダ区画には、メッセー
ジを格納できるフォルダが表示されます。フォルダ区画の表示と非表示を切り替える
には、「表示」→「フォルダバー」を選択します。

電子メールウィンドウには、メッセージ区画とプレビュー区画もあります。ウィンド
ウ上部にあるメッセージ区画には、メッセージの一覧が表示されます。ウィンドウ下
部にあるプレビュー区画には、現在選択されているメッセージのプレビューが表示さ
れます。プレビュー区画の表示と非表示を切り替えるには、「表示」→「プレビュー
区画」を選択します。

図 4–2に、典型的なメッセージ区画とプレビュー区画を示します。
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図 4–2典型的なメッセージ区画とプレビュー区画

次の表に、図 4–2に示されているメッセージ区画のインターフェイスコンポーネント
の一覧を示します。

番号 説明

1 検索バー。検索バーを使用すると、現在のフォルダ内にあるすべてのメッセージ
に対して単純な検索を実行できます。たとえば、特定のテキスト文字列を含む
メッセージを検索できます。

2 カラム見出し。メッセージ区画では、メッセージはリストで編成されます。リス
トには、メッセージのヘッダ情報が含まれています。カラムは、メッセージの送
信者、件名など、メッセージの情報フィールドを表します。デフォルトでは、
メッセージ区画に左から順に次のカラムが表示されます。
� フラグのステータス
� 添付ファイル
� 重要
� 差出人
� 主題
� 日付
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メッセージのヘッダ情報は、メッセージのステータスによって、異なる書式で見出し
に表示されます。図 4–2は、メッセージリスト内の異なる書式を示しています。次の
表は、メッセージのヘッダ情報が表示されるときの書式を説明しています。

番号 形式 説明

3 太字 メッセージが未開封であることを示す

4 通常の書式 メッセージが開封済みであることを示す

5 赤色 重要なメッセージを示す

6 強調表示 メッセージが現在選択されていることを示す

電子メールウィンドウを使用すると、メッセージの読み取り、作成、送信など、電子
メール関連のすべてのタスクを実行できます。電子メールとカレンダでは、メッセー
ジをフォルダに分類できます。メッセージ区画のアイコンについては、付録 Bを参照
してください。

電子メールとカレンダの高度な電子メール機能については、第 5章を参照してくださ
い。

メッセージの受信
メッセージを受信するには、「動作」→「送受信」を選択します。通常、新しい
メッセージは、自分の「受信箱」に表示されます。新しいメッセージがあると、「受
信箱」のタイトルが太字で表示されます。新しいメッセージの数は、「受信箱」タイ
トルの横に表示されます。

メッセージの表示
メッセージは保存および印刷できます。メッセージの表示方法を変更することもでき
ます。

メッセージを開く
メッセージリスト内でメッセージをダブルクリックします。または、開くメッセージ
をメッセージリストから選択し、「ファイル」→「メッセージを開く」と選択しま
す。
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メッセージを保存する
メッセージをファイルとして保存するには、メッセージを開いてから、「ファイル」
→「別名で保存」を選択します。ファイルの名前を「メッセージを別名で保存」ダイ
アログに入力して、「了解」をクリックします。

メッセージを印刷する
メッセージを印刷するには、メッセージを開いてから、「ファイル」→「印刷」を選
択します。「メッセージを印刷」ダイアログから希望のオプションを選択して、「印
刷」ボタンをクリックします。

どのようにメッセージが印刷されるかをプレビューするには、「ファイル」→「印刷
プレビュー」を選択します。

メッセージの添付ファイルを表示する
添付ファイルとは、メッセージに含まれるファイルのことです。ファイルを誰かに送
りたいときは、そのファイルをメッセージに添付できます。メッセージに添付ファイ
ルが含まれている場合、各添付ファイル用のボタンがメッセージの下部に現れます。
システムが添付ファイルのファイルタイプを認識すると、そのファイルタイムのアイ
コンがボタンに表示されます。

添付ファイルでは次のアクションを実行できます。

アクション 参照先

メッセージの添付ファイルを表
示する

ボタンの左側にある右矢印アイコンをクリックします。また
は、ボタンの右側で下矢印をクリックして、ポップアップメ
ニューから「インラインで表示」を選択します。

添付ファイルがすでにメッセージ内に表示されている場合
は、ボタンの左側にある下矢印アイコンをクリックすると、
添付ファイルが非表示になります。または、ボタンの右側で
下矢印をクリックして、ポップアップメニューから「隠す」
を選択します。

添付ファイルを保存する ボタンの右側で下矢印をクリックして、ポップアップメ
ニューから「添付の保存」を選択します。「添付の保存」ダ
イアログが表示されます。「添付の保存」ダイアログを使用
して添付ファイルを保存します。
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アクション 参照先

アプリケーションで添付ファイ
ルを開く

システムが添付ファイルのファイルタイプを認識する場合、
添付ファイルをアプリケーションで開くことができます。添
付ファイルを開くには、ボタンの右側で下矢印をクリックし
て、ポップアップメニューから「<アプリケーション名>で開
く」を選択します。

メッセージの送信
新しいメッセージの送信、受信メッセージに対する返信、受信メッセージの転送を行
えます。メッセージの宛先アドレスは、メッセージウィンドウの次のフィールドに入
力します。

「宛先」 このフィールドには、メッセージを送信するアドレスを入力します。

「Cc」 メッセージの ccは、メッセージを別のアドレスにコピーすることを意味
します。このフィールドには、メッセージをコピーするアドレスを入力
します。「Cc」フィールドを表示するには、メッセージウィンドウ
で「表示」→「Ccフィールド」を選択します。

「Bcc」 このフィールドには、メッセージをブラインドコピーするアドレスを入
力します。メッセージをブラインドコピーすると、ブラインドコピーし
たアドレスは、配信メッセージに現れません。「Bcc」フィールドを表示
するには、メッセージウィンドウで「表示」→「Bccフィールド」を選
択します。

「宛先」、「Cc」、「Bcc」ボタンを使用して連絡先を選択して、メッセージを送信
することもできます。

新しいメッセージを送信する
新しいメッセージを作成して送信するには、次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「メッセージ」を選択します。または、「動作」
→「新しいメッセージの作成」を選択します。

2. メッセージの作成ウィンドウを使用して、メッセージを作成します。次の表は、
メッセージの作成ウィンドウの要素を説明しています。
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要素 説明

「差出人」 複数の電子メールアカウントを持っている場合は、このド
ロップダウンリストを使用して、メッセージの「差出人」
フィールドに挿入する電子メールアドレスを選択します。

「署名」 メッセージに署名を追加する場合は、このドロップダウン
リストを使用して、追加する署名を選択します。電子メー
ルアカウントの詳細から自動的に生成された署名を選択す
ることができます。カスタムの署名を作成することもでき
ます。

署名については、161ページの「メール作成の設定」を参
照してください。

「宛先」 メッセージを送信する電子メールアドレスを入力します。
複数のアドレスにメッセージを送信する場合は、アドレス
をコンマで区切ります。

連絡先リストの連絡先を「宛先」フィールドに追加する方
法については、55ページの「メッセージを送信する連絡先
を選択する」を参照してください。

「件名」 このテキストボックスには、メッセージのトピックの簡単
な要約を入力します。

内容 「件名」フィールドと形式ツールバーの下にあるウィンド
ウ領域にメッセージテキストを入力します。

送信するメッセージはフォーマットできます。詳細につい
ては、56ページの「メッセージの作成」を参照してくださ
い。

3. メッセージには、ファイルを添付できます。メッセージにファイルを添付するに
は、次の手順を実行します。

a. メッセージの作成ウィンドウで、「挿入」→「添付する」を選択します。
「ファイルの添付」ダイアログが表示されます。

b. ダイアログを使用して、メッセージに添付するファイルを選択します。ファイ
ルを選択して、「了解」をクリックします。添付ファイルは、メッセージの作
成ウィンドウのアタッチメント区画にアイコンで表示されます。

4. メッセージを送信するには、「ファイル」→「送信」を選択します。

メッセージに返信する
次の手順を実行します。

1. 返信対象のメッセージが含まれるフォルダを開きます。メッセージリストから、返
信対象のメッセージを選択します。

または、返信対象のメッセージを開きます。
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2. メッセージの送信者に返信するには、「動作」→「差出人へ返信」を選択します。
メッセージの送信者と、メッセージのコピーが送られた人すべてに返信するには、
「動作」→「全員へ返信」を選択します。
メーリングリストのメッセージに返信することができます。この場合、返信
メッセージはメーリングリストへのみ送信され、送信者あるいはメッセージのコ
ピーが送られた個人には送信されません。メーリングリストに送信するには、「動
作」→「メーリングリストへ返信」を選択します。
新しいメッセージウィンドウが表示されます。環境設定によって、新しいメッセー
ジに元のメッセージが含まれる場合があります。

3. 「件名」フィールドと形式ツールバーの下にあるウィンドウ領域にメッセージテキ
ストを入力します。

4. メッセージを送信するには、「ファイル」→「送信」を選択します。

メッセージを転送するには
メッセージは、ほかのアドレスに転送することができます。メッセージはいくつかの
方法で転送できます。次の表は、メッセージの転送方式を説明しています。

転送方式 説明

添付ファイルとして 転送するメッセージを新しいメッセージの添付ファイルとして転送し
ます。

インライン 新しいメッセージ本文に、転送するメッセージを挿入します。転送す
るメッセージを引用する場合、この方式が有用です。

引用 新しいメッセージ本文に転送するメッセージを挿入し、転送メッセー
ジの各行頭に不等号 (>)などの文字を挿入します。転送するメッセージ
を引用する場合で、転送メッセージの行頭を視覚的に区別する場合
に、この方式が有用です。

リダイレクト メッセージを転送し、メッセージのヘッダ情報を保護します。たとえ
ば、Alex Popovさんからメッセージを受信し、それを Joe Garciaさん
にリダイレクトするとします。Joe Garciaさんがメッセージを開くと、
Alex Popov appearsさんがメッセージの送信者として表示されます。

この方式は、自分宛ではないメッセージを受信したときに有用です。
たとえば、カスタマサービスの担当者が販売に関する問い合わせの
メッセージを受信した場合などです。

メッセージを転送するには、次の手順を実行します。

1. 転送するメッセージが含まれるフォルダを開きます。メッセージリストから、転送
するメッセージを選択します。

または、転送するメッセージを開きます。

2. 「動作」→「メッセージの転送」を選択します。新しいメッセージウィンドウが
表示されます。
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または、「動作」→「転送」メニューを使用して、ほかの方式でメッセージを転送
することもできます。次の表は、ほかのメッセージ転送方式を説明しています。

メッセージの転送方式 選択

添付ファイルとして 「動作」→「転送」→「添付する」

インライン 「動作」→「転送」→「インライン」

引用 「動作」→「転送」→「引用する」

リダイレクト 「動作」→「転送」→「リダイレクト」

3. 「宛先」フィールドには、メッセージの転送先の電子メールアドレスを入力しま
す。複数のアドレスにメッセージを転送する場合は、アドレスをコンマで区切りま
す。

連絡先を「宛先」フィールドに追加する方法については、55ページの「メッセー
ジを送信する連絡先を選択する」を参照してください。

4. メッセージにテキストを追加する場合は、「件名」フィールドと形式ツールバーの
下にある領域にテキストを入力します。

5. メッセージを送信するには、「ファイル」→「送信」を選択します。

デフォルトの転送方式を指定することもできます。詳細については、161ページ
の「メール作成の設定」を参照してください。

メッセージを送信する連絡先を選択する
連絡先フォルダの連絡先をメッセージの「宛先」、「Cc」、「Bcc」フィールドに追
加できます。

メッセージに連絡先を追加するには、次の手順を実行します。

1. 連絡先を追加するには、メッセージの「宛先」、「Cc」、「Bcc」ボタンをク
リックします。「アドレス帳から連絡先を選択してください」ダイアログが表示さ
れます。

2. 「アドレス帳から連絡先を選択してください」ダイアログを使用して、メッセージ
に連絡先を追加します。次の表は、「アドレス帳から連絡先を選択してください」
ダイアログの要素を説明しています。
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要素 説明

「フォルダ」 フォルダ選択ボタンをクリックして、連絡先フォルダを選択
します。このフォルダから連絡先を選びます。

デフォルトの連絡先フォルダの指定方法については、
155ページの「フォルダ環境の設定」を参照してください。

「カテゴリ」 ドロップダウンリストから、連絡先が属するカテゴリを選択
します。ダイアログの下の部分にある連絡先の一覧に、その
カテゴリのすべての連絡先が表示されます。

すべてのカテゴリの連絡先を表示するには、「すべてのカテ
ゴリ」を選択します。

名前欄 検索対象の連絡先の名前を入力し、「検索」ボタンをク
リックして、連絡先の一覧から連絡先を検索します。

連絡先の一覧 現在のフォルダ内の連絡先および連絡先リストの一覧を表示
します。一覧の内容は、次の要因により異なります。
� 選択したフォルダ
� 選択したカテゴリ
� 名前で検索するかどうか
� 連絡先を「宛先」、「Cc」、「Bcc」フィールドに追加
するかどうか

「宛先」 連絡先をメッセージの「宛先」フィールドに追加するには、
連絡先の一覧から連絡先を選択して、「宛先」ボタンをク
リックします。

「Cc」 連絡先をメッセージの「Cc」フィールドに追加するには、
連絡先の一覧から連絡先を選択して、「Cc」ボタンをク
リックします。

「Bcc」 連絡先をメッセージの「Bcc」フィールドに追加するには、
連絡先の一覧から連絡先を選択して、「Bcc」ボタンをク
リックします。

3. 「了解」をクリックして連絡先をメッセージの「宛先」、「Cc」、および「Bcc」
フィールドに追加して、ダイアログを閉じます。

メッセージの作成
作成したメッセージの内容は、カット、コピー、および貼り付けることができます。
また、テキストを検索したり置換することもできます。メッセージのスペルチェック
も行えます。下書きメッセージを保存することもできます。
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メッセージの内容の編集
メッセージ作成ウィンドウでは、メッセージの内容を編集することができます。
メッセージの内容は次のようにして編集できます。

� メッセージ内のすべてのテキストを選択するには、「編集」→「すべて選択」を選
択します。

� メッセージからテキストを削除して、それをクリップボードに入れるには、
メッセージ内のテキストを選択して、「編集」→「切り取り」を選択します。

� メッセージのテキストをクリップボードにコピーするには、メッセージ内のテキス
トを選択して、「編集」→「コピー」を選択します。

� クリップボードのテキストをメッセージに貼り付けるには、テキストを挿入する位
置にカーソルを配置します。「編集」→「貼り付け」を選択します。

� クリップボードのテキストを引用文としてメッセージに貼り付けるには、テキスト
を挿入する位置にカーソルを配置します。「編集」→「引用として張り付け」を選
択します。テキストがメッセージに挿入されます。挿入されるテキストの各行頭に
は不等号記号 (>)が挿入されます。

「元に戻す」の使用
最後の編集アクションを元に戻すには、「編集」→「元に戻す」を選択します。

後になって、取り消した動作を戻したい場合は、「編集」→「やり直し」を選択しま
す。

メッセージのスペルをチェックする
メッセージのスペルをチェックするには、「編集」→「ドキュメントのスペルを
チェック」を選択します。

スペルチェッカがミススペルの単語を見つけると、「スペルチェッカ」ダイアログに
修正候補の一覧が表示されます。「スペルチェッカ」ダイアログでは、次の動作を実
行できます。

� 「スペルチェッカ」ダイアログに表示された修正候補の 1つでミススペルの単語を
置き換えるには、修正候補を選択して、「置換」ボタンをクリックします。

� ミススペルの単語を無視するには、「無視する」ボタンをクリックします。スペル
チェッカは、これ以降この単語をミススペルとして識別しません。

� 次のミススペルの単語に移動し、現在の単語は変更しない場合は、「スキップ」ボ
タンをクリックします。

� 前のミススペルの単語に戻り、現在の単語は変更しない場合は、「戻る」ボタンを
クリックします。

� ミススペルの単語を辞書に追加するには、「辞書への追加」ドロップダウンリスト
から辞書を選択して、「単語の追加」ボタンをクリックします。
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電子メールとカレンダは、電子メールとカレンダ環境設定で有効にしてある言語に対
してメッセージのスペルチェックを行います。別の言語を使用してメッセージのスペ
ルをチェックするには、「編集」→「現在の言語」を選択して、希望する言語を選び
ます。

デフォルトのスペルチェッカ言語の変更方法については、161ページの「メール作成
の設定」を参照してください。

メッセージの下書きを保存する
まだ送信しないメッセージを保存したい場合、メッセージの下書きを保存することが
できます。作成中のメッセージの下書きを保存するには、「ファイル」→「草案を保
存」を選択します。メッセージは、ローカルの「草案箱」フォルダに保存されます。

下書きメッセージの作成を継続するには、ローカルの「草案箱」フォルダから
メッセージを開き、完成させます。

下書きメッセージを送信するには、ローカルの「草案箱」フォルダからメッセージを
開きます。作成ウィンドウでメッセージを完成させてから、「ファイル」→「送信」
を選択します。

メッセージの削除
メッセージを削除すると、次のイベントが発生します。

� 削除したメッセージは、「ごみ箱」フォルダに移動されます。

� 削除したメッセージを表示するように受信箱が構成されている場合は、取り消し線
形式でメッセージがメッセージリストに表示されます。削除したメッセージを表示
するには、「表示」→「削除されたメッセージを隠す」を選択します。これによ
り、「削除されたメッセージを隠す」メニュー項目が選択解除されます。

削除したメッセージを「ゴミ箱」から回復する必要がある場合、メッセージの削除を
解除できます。メッセージの削除を解除すると、そのメッセージは、メッセージを削
除したフォルダに復元されます。

フォルダに「抹消」を選択すると、削除したメッセージをそのフォルダから永久に消
去できます。

「ゴミ箱」フォルダを空にすると、「ゴミ箱」の内容を永久に削除できます。つま
り、「ゴミ箱」を空にすることで、すべてのフォルダを永久に削除できます。
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メッセージを削除する
メッセージリストから削除するメッセージを選択し、「編集」→「削除」を選択しま
す。

メッセージの削除を取り消す
削除を取り消すメッセージを「ゴミ箱」フォルダで選択し、「編集」→「削除の取り
消し」をクリックします。

フォルダを永久削除する
フォルダからメッセージを永久に削除するには、そのフォルダを開いて「動作」
→「抹消」を選択します。

ゴミ箱を空にする
「アクション」→「ゴミ箱を空にする」を選択します。

メッセージの管理
以降の節では、メッセージ間を移動して選択する方法について説明します。

メッセージ間の移動
メッセージリスト間を移動するには、いくつかの方法があります。表 4–1に、
メッセージリストでメッセージ間を移動する方法について説明します。

表 4–1メッセージ間の移動

タスク アクション

最初のメッセージに移動する Homeキーを押す

最後のメッセージに移動する Endキーを押す
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表 4–1メッセージ間の移動 (続き)
タスク アクション

メッセージリストでページの上に移動する Page Upキーを押す

メッセージリストでページの下に移動する Page Downキーを押す

次のメッセージに移動する 「動作」→「移動」→「次のメッセージへ」
を選択する

次の未開封メッセージに移動する 「動作」→「ジャンプ」→「次の未読
メッセージへ」を選択する

重要マークが付いた次のメッセージに移動す
る

「動作」→「ジャンプ」→「次の重要な
メッセージへ」を選択する

次のスレッドの最初のメッセージに移動する 「動作」→「ジャンプ」→「次のスレッド
へ」を選択する

前のメッセージに移動する 「動作」→「ジャンプ」→「前のメッセージ
へ」を選択する

前の未開封メッセージに移動する 「動作」→「ジャンプ」→「前の未読
メッセージへ」を選択する

重要マークが付いた前のメッセージに移動す
る

「動作」→「ジャンプ」→「前の重要な
メッセージへ」を選択する

メッセージの選択
メッセージリストからメッセージを選択するには、いくつかの方法があります。表
4–2に、メッセージリストでメッセージを選択する方法について説明します。

表 4–2メッセージリストからのメッセージの選択

タスク アクション

メッセージを選択する メッセージをクリックする

隣接するメッセージ群を選択する Shiftキーを押したまま、メッセージ群の最初のメッセー
ジをクリックし、メッセージ群の最後のメッセージをク
リックする

複数のメッセージを選択する Ctrlキーを押したまま、選択する複数のメッセージをク
リックする

フォルダ内のすべてのメッセージ
を選択する

「編集」→「すべて選択」を選択する

メッセージの選択を反転する 「編集」→「選択の反転」を選択する現在選択状態の
メッセージは選択解除され、選択されていないメッセージ
は選択状態になる。
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注 –メッセージを選択するために、ステータスカラムのアイコンをクリックしないで
ください。

メールフォルダの使用
メッセージは、フォルダに格納できます。電子メールとカレンダには、デフォルトで
次のメッセージ用フォルダがあります。

フォルダ 説明

「草案箱」 下書きメッセージ用のデフォルトフォルダ。メッセージを作成し
ているときに、「ファイル」→「草案を保存」を選択すると、
メッセージはこのフォルダに保存されます。メッセージの作成を
完了して送信すると、メッセージはこのフォルダから削除されま
す。

「受信箱」 着信メッセージのデフォルトの場所。

「送信キュー」 メッセージを送信しようとしたが、メールサーバーに接続してい
ないため電子メールとカレンダがまだ送信していないメッセージ
が含まれます。

「送信箱」 送信したメッセージのデフォルトフォルダ。

「ゴミ箱」 削除したメッセージが含まれます。

メッセージを管理するには、フォルダを作成して、「受信箱」フォルダからほかの
フォルダにメッセージを移動またはコピーします。

メッセージをフォルダに移動する
次の手順を実行します。

1. 移動するメッセージを選択して、「動作」→「フォルダへ移動」を選択します。

2. 「メッセージの移動先」ダイアログのツリーを使用して、メッセージの移動先の
フォルダを選択します。

新しいフォルダを作成するには、「新規」ボタン右の矢印をクリックしてフォルダ
を選択します。「新規フォルダの作成」ダイアログが表示されます。詳細について
は、22ページの「新規フォルダを作成する」を参照してください。

3. 「了解」をクリックします。
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または、フォルダ区画を表示して、フォルダ区画上のフォルダにメッセージをド
ラッグします。

メッセージをフォルダにコピーする
次の手順を実行します。

1. コピーするメッセージを選択して、「動作」→「フォルダへコピー」を選択しま
す。

2. 「メッセージのコピー先」ダイアログのツリーを使用して、メッセージのコピー先
のフォルダを選択します。

新しいフォルダを作成するには、「新規」ボタン右の矢印をクリックしてフォルダ
を選択します。「新規フォルダの作成」ダイアログが表示されます。詳細について
は、22ページの「新規フォルダを作成する」を参照してください。

3. 「了解」をクリックします。

メッセージの検索
電子メールとカレンダでは、メッセージを検索できます。個々のメッセージのテキス
トを検索できます。検索バーを使用すると、フォルダ内のすべてのメッセージに対し
て単純な検索を実行できます。たとえば、特定のテキスト文字列を含むメッセージを
検索できます。

また、複雑な検索基準を使用する高度な検索も実行できます。たとえば、添付ファイ
ルがあり、フラグが付いているメッセージで、特定の日付に受信したメッセージの検
索を行うことができます。検索条件を保存して、あとで「検索」メニューから検索を
使用することもできます。高度な検索を実行する方法や検索条件を保存する方法につ
いては、83ページの「高度な検索の使用」を参照してください。

メッセージを検索する
次の手順を実行します。

1. 検索するメッセージを開きます。

または、プレビュー区画が表示されているのを確認してから、検索するメッセージ
を選択します。

2. 「編集」→「メッセージ...における検索」」を選択します。

3. 検索するテキストを「メッセージの中を検索」ダイアログの「検索」テキスト
ボックスに入力します。大文字と小文字を区別して検索を行うには、「大/小文字
を区別する」オプションを選択します。
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4. 「検索」をクリックします。一致するテキストが、メッセージ内で強調表示されま
す。一致した総数は「メッセージの中を検索」ダイアログに表示されます。

5. 「メッセージの中を検索」ダイアログを閉じるには、「閉じる」をクリックしま
す。

フォルダ内のすべてのメッセージを検索する
次の手順を実行します。

1. 検索するメッセージを含むフォルダを表示します。

2. 検索バーのドロップダウンリストから、検索するメッセージの種類を選択します。

3. 検索バーのテキストボックスに検索するテキストを入力します。

4. 「今すぐ見つける」ボタンをクリックします。または、「検索」→「今すぐ見つけ
る」を選択します。検索基準に一致するメッセージがメッセージリストに表示され
ます。

検索を保存するには、「検索」→「検索条件の保存」を選択します。「検索条件の
保存」ダイアログが表示されます。「ルール名」テキストボックスに、検索の名前
を入力し、「了解」をクリックします。

検索基準を消去して、フォルダ内のすべてのメッセージを表示するには、「検索」
→「消去」を選択します。または、検索バーの「消去」ボタンをクリックします。
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第 5章

電子メールの高度な機能の使用

この章では、電子メールとカレンダの高度な電子メール機能を使用する方法について
説明します。

送信者を連絡先に追加する
メッセージの送信者を連絡先の一覧に追加できます。送信者を連絡先に追加するに
は、次の手順を実行します。

1. 連絡先の一覧に追加する送信者のメッセージが含まれるフォルダを開きます。
メッセージリストで、メッセージを選択します。

あるいは、連絡先の一覧に追加する送信者のメッセージを開きます。

2. 「動作」→「差出人をアドレス帳に追加」を選択します。「差出人」ウィンドウ
が開きます。「差出人」ウィンドウに、連絡先の詳細が表示されます。

3. 「連絡先へ追加」ボタンをクリックします。「連絡先の簡易追加」ダイアログが表
示されます。

4. 連絡先の一覧に連絡先を追加するには、「了解」をクリックします。

あるいは、その連絡先に関してさらに情報を追加するには、「すべて編集」ボタン
をクリックします。「すべて編集」ウィンドウが開きます。このウィンドウの詳細
を完成する方法については、126ページの「連絡先を追加する」を参照してくださ
い。
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パスワードを消去する
電子メールアカウントのメッセージの受信方法を構成するときに、「このパスワード
を記憶する」オプションを選択できます。このオプションは、メールサーバーに接続
するたびにパスワードを入力せず、直接接続する場合に選択します。電子メールとカ
レンダはパスワードを格納し、ユーザーが入力しなくてもメールサーバーにパスワー
ドを入力します。

パスワードは電子メールとカレンダで消去できます。パスワードを消去するには、
「アクション」→「パスワードを消去する」を選択します。

メッセージ表示の高度な機能
この節では、メッセージの表示で電子メールとカレンダの高度な機能を使用する方法
について説明します。

メッセージ内に画像を表示する
メッセージ本文に画像が含まれているメッセージを受け取ることがあります。また、
インターネット上の画像へのリンクを含むメッセージを受け取ることもあります。リ
ンクされた画像の読み込みには時間がかかることがあります。また、スパム電子メー
ルの送信者に情報を提供する可能性もあります。デフォルトでは、電子メールとカレ
ンダは、メッセージ内のリンクされた画像を表示しません。

メッセージ内のリンクされた画像を表示するには、メッセージを開いて、「表示」
→「メッセージの表示方法」→「画像を読み込む」を選択します。

メッセージのテキストサイズを変更する
メッセージに表示されるテキストサイズは、変更することができます。メッセージ
ウィンドウまたはプレビュー区画のテキストサイズを変更できます。

テキストのサイズを小さくするには、「表示」→「文字サイズ」→「小さく」を選択
します。テキストのサイズを大きくするには、「表示」→「文字サイズ」→「大き
く」を選択します。

テキストのサイズをデフォルトサイズに戻す場合は、「表示」→「文字サイズ」
→「通常サイズ」を選択します。
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メッセージの表示方法を変更する
メッセージの表示方法は変更することができます。メッセージウィンドウまたはプレ
ビュー区画におけるメッセージの表示方法を変更できます。

メッセージのヘッダ情報をすべて表示するには、「表示」→「メッセージの表示方
法」→「すべてのヘッダの表示」を選択します。ヘッダ情報には、メッセージを配信
したサーバー、メッセージの形式など、メッセージの技術的詳細が含まれています。

メッセージのソースをすべて表示するには、「表示」→「メッセージの表示方法」
→「電子ソースの表示」を選択します。メッセージのすべてのソースとは、メッセー
ジのソースコードのことです。

標準の表示に戻すには、「表示」→「メッセージの表示方法」→「通常表示」を選択
します。

メッセージ送信の高度な機能
この節では、メッセージの送信で電子メールとカレンダの高度な機能を使用する方法
について説明します。

メッセージを再送する
次の手順を実行します。

1. 再送するメッセージが含まれるフォルダを開きます。メッセージリストから、再送
するメッセージを選択します。

または、再送するメッセージを開きます。

2. メッセージを再送するには、「動作」→「再送」を選択します。新しいメッセージ
ウィンドウが表示されます。

3. メッセージを送信するには、「ファイル」→「送信」を選択します。

メッセージをフォルダに投函する
メッセージはフォルダへ投函できます。電子メールとカレンダは、フォルダを購読し
ているユーザーにメッセージを送信し、メッセージのコピーをフォルダに保存しま
す。

新しいメッセージを作成してフォルダに投函するには、次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「メッセージの送信」を選択します。または、「動作」
→「新規メッセージの投稿」を選択します。メッセージの作成ウィンドウが表示さ
れます。
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2. メッセージの作成ウィンドウを使用して、メッセージを作成します。メッセージの
作成ウィンドウの要素についての詳細は、52ページの「新しいメッセージを送信
する」を参照してください。

3. メッセージを投函するフォルダを選択するには、「送信先」フィールドでフォルダ
選択ボタンをクリックします。「送信先を指定します」ダイアログが表示されま
す。「送信先を指定します」ダイアログで送信するメッセージを格納するフォルダ
選択して、「了解」をクリックします。

4. 選択したフォルダにメッセージを送信するには、「ファイル」→「送信」を選択し
ます。

メッセージ作成の高度な機能
作成したメッセージの内容は、カット、コピー、および貼り付けることができます。
また、テキストを検索したり置換することもできます。メッセージのスペルチェック
も行えます。下書きメッセージを保存することもできます。

メッセージには、次の形式を使用できます。

� HTML形式

HTML形式のテキストには、次のような形式を適用できます。

フォント 太字、イタリック、下線、フォントサイズ、フォントの色、および
その他のフォント形式

パラグラフ 見出し、箇条書き、段落番号などのパラグラフスタイルパラグラフ
の位置合わせやインデントも指定できます。

ページ メッセージテンプレートの選択、文書の設定、背景画像の指定、お
よびその他のページ形式の指定を行えます。

メッセージには、顔文字を挿入することもできます。顔文字とは、顔の表情を表し
たアイコンのことです。

� プレーンテキスト形式

プレーンテキストのメッセージには形式を適用できません。

メッセージ内のテキストの検索と置換
メッセージを作成するときに、メッセージ内のテキストを検索できます。検索したテ
キストを置換することもできます。
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メッセージ内のテキストを検索する
メッセージ内のテキストを検索するには、次の手順を実行します。

1. 「編集」→「検索」を選択します。「検索」ダイアログのテキストボックスに検索
するテキストを入力します。

あるいは、正規表現を使用してテキストを検索することもできます。正規表現と
は、検索するテキストのパターンを指定する方法です。たとえば、正規表現の
t*eによって、the、time、tableなどのテキストが検索されます。

テキストの検索に正規表現を使用するには、「編集」→「正規表現の検索」を選択
します。「正規表現の検索」ダイアログのテキストボックスに、検索する正規表
現を入力します。

2. メッセージの後ろから、あるいはカーソル位置から、メッセージの先頭に向かって
検索を開始するには、「後方検索」オプションを選択します。

3. ダイアログに入力したテキストの大小文字に一致するテキストのみを検索するに
は、「大文字と小文字を区別」オプションを選択します。

4. 「検索」ボタンをクリックします。メッセージ内にテキストが見つかると、最初に
一致したテキストがメッセージ内で強調表示されます。

5. 次の一致を検索するには、「編集」→「再検索」を選択します。

メッセージ内のテキストを置換する
テキストを検索し、それを別のテキストで置換するには、次の手順を実行します。

1. 「編集」→「置換」を選択します。

2. 「置換前」テキストボックスに検索するテキストを入力します。

3. 「置換後」テキストボックスに、検索したテキストを置換するテキストを入力しま
す。

4. メッセージの後ろから、あるいはカーソル位置から、メッセージの先頭に向かって
検索を開始するには、「後方検索」オプションを選択します。

5. ダイアログに入力したテキストの大小文字に一致するテキストのみを検索するに
は、「大文字と小文字を区別」オプションを選択します。

6. 「検索して置換」ボタンをクリックします。メッセージ内にテキストが見つかる
と、「置換確認」ダイアログが表示されます。次の表に説明するように、「置換確
認」ダイアログのボタンを使用して、メッセージ内のテキストを置換します。

ボタン 機能

「すべて置換」 一致するすべての検索テキストを置換テキストで置き換
えます。

「次へ」 現在の検索テキストを置換しないで、次の検索テキスト
を見つけます。
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ボタン 機能

「閉じる」 「置換確認」ダイアログを閉じて、テキストの置換を行
いません。

「置換」 現在一致している検索テキストを置換テキストで置き換
え、次の一致を検索します。

HTML形式のメッセージを作成する
HTML形式のメッセージを作成するには、「ファイル」→「新規」→「メッセージ」
を選択します。「メッセージを作成します」ウィンドウで、「フォーマット」
→「HTML」を選択します。これにより、「HTML」メニュー項目が選択されます。

HTML形式のメッセージにフォント形式を適用す
る
次の手順を実行します。

1. 形式を適用するテキストを選択します。

2. 選択したテキストに形式を適用するには、次の該当するアクションを実行します。

形式 アクション

プレーンテキスト 「フォーマット」→「スタイル」→「プレーンテキスト」を選択
します。

太字 「フォーマット」→「スタイル」→「ボールド」を選択します。

イタリック 「フォーマット」→「スタイル」→「斜体」を選択します。

下線 「フォーマット」→「スタイル」→「下線」を選択します。

取り消し線 「フォーマット」→「スタイル」→「取消し線」を選択します。

フォントサイズ 「フォーマット」→「フォントサイズ」を選択して、サブメ
ニューからフォントサイズを選択します。標準テキストのサイズ
に対して、テキストのサイズを指定する必要があります。指定可
能なオプションは、「+2」、「+1」、「-1」、「-2」です。
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形式 アクション

フォントカラー 「フォーマット」→「テキスト」を選択します。「色」ドロップ
ダウンリストで矢印をクリックします。カラーテーブルから色を
選択します。

カスタムカラーを指定するには、「カスタム色」色選択ボタンを
クリックします。色ガイドまたはスピンボックスを使用して、色
を選択します。「了解」をクリックして、新しい色をカラーテー
ブルに追加します。

「了解」をクリックして、フォントカラー形式に適用し、ダイア
ログを閉じます。

形式ツールバーを使用して、テキストに形式を適用することもできます。形式ツー
ルバーを使用してテキストに形式を適用するには、適用する形式を表すボタンをク
リックします。

HTML形式のメッセージにパラグラフの形式を適
用する
次の手順を実行します。

1. 形式を適用するパラグラフをクリックします。

2. 選択したパラグラフに形式を適用するには、次の該当するアクションを実行しま
す。

形式 アクション

スタイル 「フォーマット」→「段落」を選択します。希望するスタイルを「ス
タイル」ドロップダウンリストから選択します。次のスタイルを選択
できます。
� 標準
� 既定義のテキスト形式
� 見出しスタイル
� アドレススタイル
� 箇条書き
� 段落番号

「了解」をクリックしてスタイルを適用し、「プロパティ:段落」ダ
イアログを閉じます。

整列 「フォーマット」→「段落」を選択します。「左」、「中央」、また
は「右」オプションから位置揃えを選択します。

「了解」をクリックして位置揃えを適用し、「プロパティ:段落」ダ
イアログを閉じます。
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形式 アクション

インデント パラグラフのインデントを増やすには、「フォーマット」→「インデ
ントを大きくする」を選択します。パラグラフのインデントを減らす
には、「フォーマット」→「インデントを小さくする」を選択しま
す。

形式ツールバーを使用して、パラグラフに形式を適用することもできます。形式
ツールバーを使用してパラグラフに形式を適用するには、適用する形式を表すボタ
ンをクリックします。

HTML形式のメッセージにページの形式を適用す
る
次の手順を実行します。

1. 「フォーマット」→「ページ」を選択します。

2. ページのテンプレートを「プロパティ:ページ」ダイアログの「テンプレート」ド
ロップダウンリストから選択します。

3. 「文書のタイトル」テキストボックスにページの名前を入力します。

4. 「背景の画像」ドロップダウンコンビネーションボックスに、メッセージの背景に
使用する画像ファイルの名前を入力します。

または、「参照」をクリックして、「背景の画像」ダイアログを表示します。ダイ
アログを使用して、使用する画像ファイルを指定します。

5. テキスト、リンク、メッセージ背景の色を選択するには、「色」グループの該当す
るドロップダウンリストの矢印をクリックします。カラーテーブルから色を選択し
ます。

カスタムカラーを設定するには、「カスタム色」色選択ボタンをクリックします。
色ガイドまたはスライダを使用して色を選びます。「了解」をクリックして、新し
い色をカラーテーブルに追加します。「了解」をクリックして色を適用し、ダイア
ログを閉じます。

6. 「了解」をクリックして形式をメッセージに適用し、「プロパティ:ページ」ダイ
アログの「テンプレート」ドロップダウンリストから選択します。

メッセージに顔文字を挿入する
メッセージに顔文字を挿入するには、「挿入」→「スマイリー」を選択してから、必
要な顔文字を選択します。
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「メッセージ作成」ウィンドウのカスタマイズ
メッセージ作成ウィンドウにどのメッセージ要素を表示するかをカスタマイズできま
す。次の表は、メッセージ作成ウィンドウにメッセージ要素を表示する方法を説明し
ています。

表示される情報 選択

添付区画 「表示」→「添付を表示」

「差出人」フィールド 「表示」→「差出人フィールド」

「返信先」フィールド 「表示」→「返信先フィールド」

「Cc」フィールド 「表示」→「Ccフィールド」

「Bcc」フィールド 「表示」→「Bccフィールド」

国際的なメッセージの送信と受信
送受信するメッセージにはそれぞれ、特定の文字エンコードがあります。文字エン
コードとは、メッセージが文字に変換される方法のことです。たとえば、「ギリシア
語」文字エンコードは、メッセージをギリシャ言語の文字に変換します。

電子メールとカレンダは、メッセージが送信されたときの文字エンコードで受信
メッセージを表示します。ただし、一部のメッセージのヘッダーには、送信された
メッセージの文字エンコードを識別するのに十分な情報が含まれていません。電子
メールとカレンダでは、受信した個々のメッセージの文字エンコードを変更すること
ができます。

送信するメッセージの文字エンコードを変更することもできます。メッセージに返信
するとき、そのメッセージは元のメッセージの文字エンコードで送信されます。返信
メッセージで文字エンコードを変更した場合、元のメッセージの文字が正しく表示さ
れない可能性があります。

受信するメッセージの文字エンコードを変更する
受信するメッセージの文字エンコードを変更するには、メッセージを開きます。「表
示」→「文字エンコード」を選択して、希望の文字エンコードを選びます。

受信するメッセージのデフォルトの文字エンコードを設定する方法については、158
ページの「メールの環境設定の指定」を参照してください。
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送信するメッセージの文字エンコードを変更する
送信するメッセージの文字エンコードを変更するには、新規メッセージを開くか、受
信したメッセージへの返信を開きます。メッセージ作成ウィンドウで、「編集」
→「文字エンコード」を選択して、希望の文字エンコードを選びます。

送信するメッセージのデフォルトの文字エンコードを設定する方法については、161
ページの「メール作成の設定」を参照してください。

オフラインでの作業
メッセージを IMAPサーバーから受け取る場合、オフラインモードで作業できます。
オフラインモードで作業することで、オンラインでの作業時間を減らすことができま
す。

オフラインモードに切り替えると、電子メールとカレンダは、オフライン使用のため
に選んだフォルダのローカルコピーを作成します。オフラインモードのフォルダ内の
メッセージを読んだり、そのメッセージに返信することができます。メッセージを送
信する場合、再びオンラインモードに切り替えるまで、電子メールとカレンダはその
メッセージを「送信キュー」フォルダに格納します。

オフラインモードと切断とは同じことではありません。電子メールとカレンダは、オ
フラインでの作業時に接続を試みません。オンラインモードに切り替えたときに、電
子メールとカレンダは、オフラインで行なったすべての動作を完了します。

オフラインモードになったときに、コピーが作成されるフォルダを指定する方法につ
いては、155ページの「フォルダ環境の設定」を参照してください。

オフラインモードに切り替えるには、「ファイル」→「オフライン作業」を選択しま
す。あるいは、電子メールとカレンダウィンドウの左下にある接続ケーブルアイコン
をクリックします。x印が接続ケーブルアイコンの中に現れます。

オンラインモードに切り替えるには、「ファイル」→「オフライン作業」を選択しま
す。あるいは、接続ケーブルアイコンをクリックします。バツ印が接続ケーブルアイ
コンから消えます。

安全なメッセージの操作
電子メールとカレンダに含まれているセキュリティ機能を使用することで、メッセー
ジが偽造されていないことを確認したり、目的の受信者以外にはメッセージの内容が
読めないようにしたりできます。電子メールとカレンダは、PGP(Pretty Good Privacy )
および GPG(GNU Privacy Guard)でセキュリティ機能を実装しています。
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PGPおよび GPGは、公開鍵暗号方式を使用します。つまり、PGPと GPGは、次の
2つの鍵を使用します。

公開鍵 暗号化されたメッセージを送信したい人や、暗号化したメッセージを受
信する人にこの鍵を付与します。メッセージは、この鍵で暗号化されま
す。

公開鍵は、署名されたメッセージあるいは暗号化されたメッセージを送
信または受信する人と交換します。公開鍵は、メッセージの署名および
暗号化に使用されます。メッセージの受信者は、メッセージの確認また
は複合化に、暗号鍵が必要になります。公開鍵を受け取った場合は、そ
の公開鍵を公開鍵リングにインポートします。公開鍵リングは、既知の
すべての公開鍵がリストされたファイルです。

非公開鍵 これは秘密鍵です。非公開鍵は、誰にも公開しません。暗号化メッセー
ジは、この鍵で復号化されます。

メッセージのセキュリティ機能は、次の方法で使用できます。

� 送信するメッセージに暗号化された署名を追加する。メッセージは暗号化されませ
んが、受信者は署名を使用して、メッセージの送信元を確認できます。

� 送信するメッセージを暗号化する。

� 受信した署名付きメッセージを確認する。

� 受信したメッセージを復号化する。

公開鍵と非公開鍵を作成するときは、セキュリティパスワードを作成します。電子
メールとカレンダでセキュリティ機能を使用するときは、セキュリティパスワードを
使用します。

メッセージに署名する
送信するメッセージに署名するには、メッセージ作成ウィンドウから「セキュリ
ティ」→「PGPサイン」を選択します。メッセージを送信するときに、「パスワード
入力」ダイアログが表示されます。ダイアログにセキュリティパスワードを入力し
て、「了解」をクリックします。

暗号化されたメッセージを送信する
送信するメッセージを暗号化するには、メッセージを送信する前にメッセージ作成
ウィンドウから「セキュリティ」→「PGPによる暗号化」を選択します。メッセージ
を送信するときに、「パスワード入力」ダイアログが表示されます。ダイアログにセ
キュリティパスワードを入力して、「了解」をクリックします。
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署名付きメッセージを確認する
受信した署名付きメッセージを確認するには、メッセージを開いて、メッセージの終
わりまでスクロールします。ロックアイコンをクリックします。送信者が公開鍵リン
グに登録されている場合、メッセージの送信者が本人であることを確認するメッセー
ジが表示されます。送信者が公開鍵リングに登録されていない場合、セキュリティ機
能によって、メッセージの送信者を確認できないというメッセージが表示されます。

受信したメッセージを復号化する
送られてきたメッセージで、公開鍵で暗号化されているメッセージを読むには、セ
キュリティパスワードが必要になります。メッセージを開くと、「パスワード入力」
ダイアログが表示されます。ダイアログにセキュリティパスワードを入力して、「了
解」をクリックします。

高度なメッセージ管理機能
次の節では、メッセージの管理に役立つ高度な機能の使用方法を説明します。

スレッドによるメッセージの表示
メッセージはスレッドで表示できます。メッセージスレッドとは、ある件名に関する
最初の電子メールメッセージとそのメッセージに対する応答からなる電子メール群の
ことです。メッセージスレッドは、メッセージを送信して、そのメッセージに対する
多数の応答を受け取ると作成されます。メッセージをスレッドで表示する場合、特定
の件名に対して発生した順にメッセージを表示できます。スレッドを使用すると、あ
るメッセージから次のメッセージへと、電子メールの対話の順を追うことができま
す。

スレッドでメッセージを表示するには、「表示」→「メッセージリストのスレッド
化」を選択します。
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メッセージを開封済みまたは未開封としてマーク
する
メッセージを受信すると、そのメッセージは未開封としてマークされます。メッセー
ジリストでは、メッセージヘッダ情報は太字で表示され、メッセージアイコンは閉じ
た封筒で示されます。メッセージを開くか、プレビュー区画にメッセージを表示する
と、そのメッセージは自動的に開封済みになります。メッセージヘッダ情報は、通常
のテキストで表示され、メッセージアイコンは開いた封筒になります。

開封済みのメッセージを未開封にしたり、未開封のメッセージを開封済みにすること
ができます。

メッセージを未開封にするには、メッセージリストから該当メッセージを選択しま
す。「編集」→「未読としてマーク」を選択します。

メッセージを開封済みにするには、メッセージリストから該当メッセージを選択しま
す。「編集」→「既読としてマーク」を選択します。

フォルダ内のすべてのメッセージを開封済みにするには、フォルダ区画で該当フォル
ダを選択します。「編集」→「すべて既読としてマーク」を選択します。

メッセージを重要としてマークする
受信したメッセージを重要としてマークし、メッセージリストでそのメッセージを視
覚的に強調することができます。メッセージを重要としてマークすると、メッセージ
ヘッダ情報の色が変わり、重要カラムに感嘆符アイコンが表示されます。

メッセージを重要としてマークするには、メッセージリストから該当メッセージを選
択します。「編集」→「重要としてマーク」を選択します。

メッセージを通常のメッセージに戻すには、メッセージリストから該当メッセージを
選択します。「編集」→「重要でないとしてマーク」を選択します。

メッセージにフォローアップのフラグを付ける
受信箱内のメッセージにフォローアップフラグを追加できます。フラグを使用して、
メッセージのフォローアップアクション、および期日と時間を指定することができま
す。フラグは、メッセージからの問題事項について、対応を忘れないようにするため
に使用します。

フラグは、メッセージの上部に表示されます。次の図は、メッセージに表示され
た「フォローアップ」フラグを示しています。
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フラグに関連付けられたアクションを完了したら、フラグのステータスを「完了」に
設定できます。または、メッセージからフラグを消去することもできます。

メッセージリストには、フラグ関連の次のフィールドを表示できます。

� 「フラグの状態」
� 「フラグのフォローアップ」
� 「期日」

詳細については、27ページの「現在の表示をカスタマイズする」を参照してくださ
い。

メッセージにフラグを付ける
次の手順を実行します。

1. フラグを付けるメッセージをメッセージリストで選択します。

2. 「アクション」→「フォローアップ」を選択します。

3. 「フォローアップするフラグ」ダイアログに、フラグの詳細を入力します。次の表
は、「フォローアップするフラグ」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

「フラグ」 ドロップダウンコンビネーションボックスから、メッセージに追加す
るフラグを選択します。たとえば、メッセージの返信を忘れないよう
にするためのフラグとして、「返信」フラグを選択します。

または、新しいフラグの名前をテキストボックスに入力することもで
きます。

「消去」 このボタンをクリックすると、メッセージからフラグが削除されま
す。
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要素 説明

「期日」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、フラグに関連
付けられたタスクの完了期日を、日付と時間で指定します。

「完了」 フラグに指定したアクションが完了したことを示す場合に、このオプ
ションを選択します。

4. 「了解」をクリックします。

フラグを完了に設定する
メッセージリストのメッセージを右クリックし、ポップアップメニューから「完了フ
ラグの付与」を選択します。フラグは、メッセージの上部から削除されます。

または、メッセージリストから該当メッセージを選択して、「動作」→「フォロー
アップ」を選択します。「フォローアップするフラグ」ダイアログで、「完了」オプ
ションを選択します。

フラグを解除する
メッセージからフラグを削除するには、メッセージリストの該当メッセージを右ク
リックします。ポップアップメニューから「フラグの解除」を選択します。

または、メッセージを選択して、「動作」→「フォローアップ」を選択します。
「フォローアップするフラグ」ダイアログで、「消去」ボタンをクリックします。

メッセージにラベルを付ける
メッセージリストのメッセージにカラーラベルを付けることができます。ラベルを付
けると、メッセージリストのメッセージヘッダ情報の色が変わり、視覚的にメッセー
ジが強調されます。たとえば、個人用としてメッセージをマークするには、「プライ
ベート」ラベルをメッセージに付けます。

メッセージにラベルを付けるには、メッセージリストの該当メッセージを右クリック
します。ポップアップメニューから「ラベル」を選択し、サブメニューから希望する
ラベルを選択します。

ラベルとそれに関連付ける色は、カスタマイズできます。詳細については、158ペー
ジの「メールの環境設定の指定」を参照してください。

メッセージを非表示にする
メッセージリストのメッセージを非表示にすることができます。メッセージを非表示
にするには、非表示にするメッセージを選択して、「表示」→「選択したメッセージ
を隠す」を選択します。
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開封済みのメッセージを非表示にするには、「表示」→「既読メッセージを隠す」を
選択します。

非表示にしたメッセージを表示するには、「表示」→「隠したメッセージを表示す
る」を選択します。非表示にしたメッセージを表示すると、電子メールとカレンダで
は、削除したメッセージが表示されません。

削除したメッセージを表示するには、「表示」→「削除したメッセージを隠す」を選
択します。メッセージを削除したフォルダに、削除されたメッセージが取り消し線形
式で表示されます。

高度なメールフォルダ機能
次の節では、メールフォルダの操作に使用できる高度な機能について説明します。

他のユーザーのフォルダを開く
適切なアクセス許可を持っている場合は、他のユーザーのフォルダを開くことができ
ます。他のユーザーのフォルダを開くには、次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「他のユーザのフォルダを開く」を選択します。

2. 「他のユーザーのフォルダを開く」ダイアログに、開きたいフォルダの詳細を入力
します。次の表は、「他のユーザーのフォルダを開く」ダイアログの要素を説明し
ています。

要素 説明

「アカウント」 ドロップダウンリストを使用して、開きたいフォルダを
含む電子メールアカウントを選択します。

「ユーザ」 開きたいフォルダを所有するユーザーの名前を入力しま
す。または、「User」ボタンをクリックして、連絡先の
一覧からユーザーを選択することもできます。「アドレ
ス帳から連絡先を選択してください」ダイアログを使用
して、ユーザーを選択します。

「フォルダ名」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、
開きたいフォルダの名前を指定します。

3. 「了解」をクリックします。

他のユーザーのフォルダを閉じるには、「ファイル」→「他のユーザーのフォルダ
の削除」を選択します。
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フォルダのプロパティを表示する
ローカルシステム内のフォルダのプロパティを表示するには、フォルダを開き、
「ファイル」→「フォルダ」→「“フォルダ名”のプロパティ」を選択します。フォル
ダのプロパティは、プロパティダイアログで表示できます。

メールサーバー上のフォルダを購読する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「フォルダの購読」を選択します。

2. 「フォルダの購読」ダイアログに、サブスクライブするフォルダフォルダの詳細を
入力します。次の表は、「フォルダの購読」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

「サーバ」 ドロップダウンリストを使用して、購読するフォルダを
含むメールサーバーを選択します。

フォルダツリー 購読するフォルダをツリーから選択します。

「購読」 指定したフォルダに購読するには、「購読」ボタンをク
リックします。

「購読の解除」 指定したフォルダへの購読を解除するには、「購読の解
除」ボタンをクリックします。

フォルダの形式を変更する
ローカルメールフォルダの電子メール形式は、次のいずれかの電子メール形式に変更
できます。

� maildir
� mbox
� mh

注意 –電子メール形式を別の形式に変更するときに問題が生じた場合、データを回復
できない可能性があります。

ローカルメールフォルダの電子メール形式を変更するには、次の手順を実行します。

1. 形式を変更するフォルダを右クリックして、ポップアップメニューから「プロパ
ティ」を選択します。

2. 希望の電子メール形式を「再設定」ダイアログの「新しい保存形式」ドロップダウ
ンリストから選択します。
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3. フォルダ内のメッセージの本文の内容にインデックスを付けたい場合は、「イン
デックスの内容を含める」オプションを選択します。

メッセージの管理
次の電子メールとカレンダの機能は、メッセージの整理に役立ちます。

表示 表示を使用すると、異なる方法でメッセージを表示することができ
ます。表示では、メッセージリストに表示するカラムを指定した
り、メッセージのソートに使用するフィールドを指定したりしま
す。標準の表示を使用することも、カスタム表示を作成することも
できます。表示の詳細については、25ページの「表示の使用」を参
照してください。

検索 電子メールウィンドウには検索バーがあります。検索バーを使用し
て、メッセージリスト内のメッセージの内容を検索できます。高度
な検索を実行することもできます。

電子メールとカレンダでは、検索を保存できます。保存された検索
は、「検索」メニューに追加され、このメニューから検索を選ぶこ
とができます。電子メールとカレンダには、検索エディタがあり、
検索の追加、編集、削除を行えます。検索の詳細については、
62ページの「メッセージの検索」と 83ページの「高度な検索の使
用」を参照してください。

フィルタ フィルタとは、特定の条件でメッセージを調べて、その条件を満た
すメッセージに対して処理を実行するのに使用できるツールです。
たとえば、フィルタを使用して、特定のアドレスから受け取った電
子メールを自動的にフォルダに移動することができます。仮想
フォルダの詳細については、86ページの「フィルタの使用」を参
照してください。

仮想フォルダ 仮想フォルダは、別々のフォルダに存在するメッセージを表示しま
す。仮想フォルダでは、複数のフォルダに置かれているメッセージ
を、1つのフォルダに存在するメッセージのように表示できます。
仮想フォルダの詳細については、89ページの「仮想フォルダの使
用」を参照してください。
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高度な検索の使用
複雑な検索基準を使用する高度な検索を実行できます。たとえば、添付ファイルがあ
り、フラグが付いているメッセージで、特定の日付に受信したメッセージの検索を行
うことができます。検索条件を保存して、あとで「検索」メニューから検索を使用す
ることもできます。

簡単な検索を実行する方法については、62ページの「メッセージの検索」を参照して
ください。

高度な検索を実行する
次の手順を実行します。

1. 検索するメッセージを含むフォルダを表示します。

2. 「検索」→「拡張」を選択します。または、検索バーのドロップダウンリストか
ら「拡張」を選択することもできます。

3. 検索基準を作成するには、「拡張検索」ダイアログの「もし」グループボックスを
使用します。基準を作成するには、次の手順を実行します。

a. 最初のドロップダウンリストから、検索するメッセージコンポーネントを選択
します。たとえば、メッセージ本文のテキストを検索するには、「メッセージ
本文」を選択します。

b. 2番目のドロップダウンリストから、メッセージコンポーネントと検索テキス
トとの関連性を選択します。たとえば、本文に検索テキストを含むメッセージ
を検索するには、2番目のドロップダウンリストから「が次のものを含む」を
選択します。

c. テキストボックスに、検索テキストを入力します。このテキストは、大文字と
小文字が区別されません。

d. さらに基準を追加するには、「追加」ボタンをクリックします。基準を削除す
るには、基準の横にある「削除」ボタンをクリックします。

4. 「次の条件で実行する」ドロップダウンリストから、適切なオプションを選択しま
す。次のオプションの中からどれか 1つを選択します。

� 「いくつかの条件が合ったとき」:指定した基準のいくつかを満たせば一致とし
て検索結果を返す場合は、このオプションを選択します。

� 「すべての条件が合ったとき」:指定した基準をすべて満たすときのみ一致とし
て検索結果を返す場合は、このオプションを選択します。

5. 「了解」をクリックして、高度な検索を実行します。一致するメッセージが、
メッセージリストに表示されます。
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検索を保存するには、検索の名前を「ルール名」テキストボックスに入力し、「保
存」をクリックします。検索を実行するときは、「検索」→「検索名」を選択しま
す。

高度な検索基準を消去して、フォルダ内のすべてのメッセージを表示するには、
「検索」→「消去」を選択します。

検索エディタを使用する
電子メールとカレンダでは、検索を保存できます。保存された検索は、「検索」メ
ニューに追加され、このメニューから検索を選ぶことができます。電子メールとカレ
ンダには、検索エディタがあり、検索の追加、編集、削除を行えます。「検索」メ
ニュー内の検索の順序を並べ替えることができます。

検索を追加する
次の手順を実行します。

1. 「検索」→「保存した検索結果の編集」を選択します。

2. 「検索エディタ」ダイアログで「追加」をクリックします。

3. 「ルールの追加」ダイアログに、検索の詳細を入力します。次の表は、「ルールの
追加」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

「ルール名」 テキストボックスに検索の名前を入力します。

「追加」 このボタンをクリックして基準を追加します。

「次の条件で実行する」 ドロップダウンリストを使用して、メッセージが検索
の基準のすべてを満たす場合、または一部を満たす場
合のどちらで検索結果を返すかを指定します。

最初のドロップダウンリスト 検索するメッセージコンポーネントを選択します。た
とえば、メッセージ本文のテキストを検索するには、
「メッセージ本文」を選択します。

2番目のドロップダウンリスト メッセージコンポーネントと検索テキストとの関連性
を選択します。たとえば、本文に検索テキストを含む
メッセージを検索するには、2番目のドロップダウン
リストから「が次のものを含む」を選択します。

テキストボックス 検索テキストを入力します。このテキストは、大文字
と小文字が区別されません。

「削除」 基準を削除するには、基準の横にある「削除」ボタン
をクリックします。
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4. 「了解」をクリックします。検索は、「検索」メニューに追加されます。

検索バーから実行した検索を保存することもできます。詳細については、63ページ
の「フォルダ内のすべてのメッセージを検索する」を参照してください。検索の保存
に、「拡張検索」ダイアログも使用できます。詳細については、83ページの「高度な
検索を実行する」を参照してください。

検索を編集する
次の手順を実行します。

1. 「検索」→「保存した検索結果の編集」を選択します。

2. 「検索エディタ」ダイアログで、編集する検索を選択して、「編集」をクリックし
ます。「ルールの編集」ダイアログが表示されます。「ルールの編集」ダイアログ
で、検索の詳細を変更します。ダイアログの要素の詳細については、84ページ
の「検索を追加する」を参照してください。

3. 「了解」をクリックして変更を保存し、「ルールの編集」ダイアログを閉じます。

4. 「了解」をクリックして、「検索エディタ」ダイアログを閉じます。

検索を削除する
次の手順を実行します。

1. 「検索」→「保存した検索結果の編集」を選択します。

2. 「検索エディタ」ダイアログで、削除する検索を選択して、「削除」をクリックし
ます。

3. 「了解」をクリックします。その検索は、「検索」メニューから削除されます。

「検索」メニュー内の検索を並べ替える
次の手順を実行します。

1. 「検索」→「保存した検索結果の編集」を選択します。「検索エディタ」ダイア
ログには、「検索」メニューと同じ順序で検索が表示されます。

2. 位置を変更する検索を選択して、「上」ボタンまたは「下」ボタンをクリックし
て、希望する位置まで検索を移動します。

3. 「了解」をクリックします。「検索」メニューの検索の位置が更新されます。
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フィルタの使用
フィルタを使用して、着信および発信メッセージに対してアクションを実行すること
ができます。たとえば、特定のアドレスから受信した電子メールを指定のフォルダに
自動的に移動するフィルタを作成することができる

フィルタを使用するとスパム電子メールに対処できます。たとえば、特定のアドレス
からのメッセージを削除するフィルタを作成できます。また、「件名」フィールドま
たはメッセージの本文に特定の用語が含まれているメッセージを削除するフィルタを
作成することもできます。

フィルタエディタの使用
フィルタエディタを使用して、メッセージフィルタの追加、編集、削除を行えます。
フィルタエディタは、フィルタエディタ内のフィルタの位置を変えるのにも使用でき
ます。

フィルタを追加する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「フィルタ」を選択します。

2. 「フィルタ」ダイアログ上部にあるドロップダウンリストで、着信電子メールまた
は発信電子メールのどちらにフィルタを適用するかを選択します。

3. 「追加」をクリックします。

4. 「ルールの追加」ダイアログに、フィルタの詳細を入力します。ダイアログの上の
セクションに、フィルタの基準を入力します。次の表は、「ルールの追加」ダイア
ログの上のセクションにある要素を説明しています。

要素 説明

「ルール名」 テキストボックスにフィルタの名前を入力します。

「追加」 このボタンをクリックして、フィルタに基準を追加し
ます。

「次の条件で実行する」 ドロップダウンリストを使用して、メッセージがすべ
てのフィルタ基準を満たす場合、または一部を満たす
場合のどちらでフィルタアクションを実行するかを指
定します。
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要素 説明

最初のドロップダウンリスト 基準に使用するメッセージコンポーネントを選択しま
す。たとえば、フィルタでメッセージ本文内のテキス
トを検索する場合は、「メッセージ本文」を選択しま
す。

2番目のドロップダウンリスト メッセージコンポーネントと検索テキストとの関連性
を選択します。たとえば、フィルタで本文に検索テキ
ストを含むメッセージを検索するには、2番目のド
ロップダウンリストから「が次のものを含む」を選択
します。

テキストボックス 検索テキストを入力します。このテキストは、大文字
と小文字が区別されません。

「削除」 基準を削除するには、基準の横にある「削除」ボタン
をクリックします。

5. 基準を満たす場合に実行するアクションを、ダイアログの下のセクションに入力し
ます。次の表は、「ルールの追加」ダイアログの下のセクションにある要素を説明
しています。

要素 説明

「追加」 このボタンをクリックして、フィルタにアクションを
追加します。

ドロップダウンリスト ドロップダウンリストから実行するアクションを選択
します。選択したアクションに応じて、ドロップダウ
ンリストの横に別のコントロールが表示されます。た
とえば、「フォルダへ移動」アクションを選択する
と、ボタンが表示されます。ボタンをクリックして、
フォルダを選択できるダイアログを開きます。

「削除」 アクションを削除するには、該当アクションの横にあ
る「削除」ボタンをクリックします。

6. フィルタの詳細を入力して、「ルールの追加」ダイアログで「了解」をクリックし
ます。

7. 「了解」をクリックして、「フィルタ」ダイアログを閉じます。

注 –基準を満たすメッセージを、複数のフォルダにコピーするフィルタを作成するこ
とができます。
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フィルタを編集する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「フィルタ」を選択します。

2. 「フィルタ」ダイアログ上部にあるドロップダウンリストで、編集するフィルタが
着信電子メール用か発信電子メール用かを選択します。

3. 編集するフィルタを選択して、「編集」をクリックします。「ルールエディタ」ダ
イアログが表示されます。

4. ダイアログでフィルタの詳細を変更します。ダイアログに関する詳細については、
86ページの「フィルタを追加する」を参照してください。

5. フィルタの詳細を変更したら、「ルールの編集」ダイアログで「了解」をクリック
します。

6. 「了解」をクリックして、「フィルタ」ダイアログを閉じます。

フィルタを削除する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「フィルタ」を選択します。

2. 「フィルタ」ダイアログ上部にあるドロップダウンリストで、削除するフィルタが
着信電子メール用か発信電子メール用かを選択します。

3. 削除するフィルタを選択して、「削除」をクリックします。

4. 「了解」をクリックして、「フィルタ」ダイアログを閉じます。

フィルタの位置を変更する
「フィルタ」ダイアログでのフィルタの位置を変更するには、次の手順を実行しま
す。

1. 「ツール」→「フィルタ」を選択します。

2. 「フィルタ」ダイアログ上部にあるドロップダウンリストで、位置を変更する
フィルタが着信電子メール用か発信電子メール用かを選択します。

3. 位置を変更するフィルタを選択します。

4. 「上」ボタンまたは「下」ボタンをクリックして、フィルタの位置を変更します。
フィルタが希望する位置になるまで、この手順を繰り返します。

5. 「了解」をクリックして、「フィルタ」ダイアログを閉じます。

メッセージからフィルタを作成する
次の手順を実行します。

1. メッセージリストで、フィルタの作成元となるメッセージを選択します。
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2. 「ツール」→「メッセージからフィルタの作成」を選択して、次のメニュー項目の
どれか 1つを選択します。

� 「件名を基にしたフィルタ」:選択したメッセージの件名からフィルタを作成し
ます。

� 「差出人を基にしたフィルタ」:選択したメッセージの送信者からフィルタを作
成します。

� 「宛先を基にしたフィルタ」:選択したメッセージの受信者からフィルタを作成
します。

� 「メーリングリストを基にしたフィルタ」:選択したメッセージの「宛先」およ
び「Cc」フィールドのメーリングリストからフィルタを作成します。

「フィルタルールの追加」ダイアログが表示されます。選択したメニュー項目に応
じて、ダイアログにフィルタの基準が含まれます。

3. 必要に応じて、ダイアログでフィルタの詳細を変更します。ダイアログに関する詳
細については、86ページの「フィルタを追加する」を参照してください。

4. 「了解」をクリックします。フィルタは、フィルタリストに追加されます。

選択したメッセージにフィルタを適用する
フィルタエディタ内のすべてのフィルタを、選択したメッセージに適用することがで
きます。これは、フィルタが正しく動作することを確認する場合に行います。

フィルタをメッセージに適用するには、次の手順を実行します。

1. フィルタを適用するメッセージを選択します。
2. 「動作」→「フィルタの適用」を選択します。

メッセージがフィルタの基準を満たす場合、そのフィルタに関連付けられるアク
ションが実行されます。

仮想フォルダの使用
仮想フォルダでは、複数のフォルダに置かれているメッセージを、1つのフォルダを
使用して表示することができます。仮想フォルダは、フォルダ区画の「仮想フォル
ダ」にあります。仮想フォルダを表示するには、フォルダ区画の「仮想フォルダ」の
項目から仮想フォルダを選択します。

フォルダ区画が表示されていない場合は、「表示」→「フォルダバー」を選択しま
す。
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仮想フォルダを使用すると、複数のフォルダに置かれているメッセージを編成できま
す。たとえば、Lorem Ipsumと呼ばれる製品が会社にあるとします。クライアントの
名前は、Ximdom.Comだとします。 Ximdom.Comの従業員から、Lorem Ipsumや
その他の製品について定期的にメッセージが送られてきます。メッセージは複数の
フォルダに格納されます。

仮想フォルダを使用すれば、Ximdom.Comからのメッセージを、Lorem Ipsum製品
に関するものとそうでないものに振り分けることができます。この方法でメッセージ
を管理するには、次の仮想フォルダを作成します。

Ximdom.Com (Lorem Ipsum) すべてのフォルダのメッセージで、アドレスに
@ximdom.comが含まれ、メッセージ本文に lorem
ipsumというテキストが含まれるメッセージを表示
します。

Ximdom.Com (Other) すべてのフォルダのメッセージで、アドレスに
@ximdom.comが含まれ、メッセージ本文に lorem
ipsumというテキストが含まれないメッセージを表
示します。

仮想フォルダは次の方法で作成できます。

� 仮想フォルダエディタを使用する。
� メッセージリストのメッセージを使用して、自動的に仮想フォルダを作成する。
� 検索を実行したあと、その検索を使用して自動的に仮想フォルダを作成する

仮想フォルダエディタの使用
仮想フォルダエディタを使用して、仮想フォルダの追加、編集、削除を行えます。仮
想フォルダエディタは、フォルダ区画内の仮想フォルダの位置を換えるのにも使用で
きます。

仮想フォルダを追加する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「仮想フォルダエディタ」を選択します。

2. 「仮想フォルダ」ダイアログで「追加」をクリックします。

3. 「ルールの追加」ダイアログに、仮想フォルダの詳細を入力します。次の表は、
「ルールの追加」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

「ルール名」 テキストボックスに仮想フォルダの名前を入力しま
す。
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要素 説明

「追加」 このボタンをクリックして、仮想フォルダの基準を追
加します。

「次の条件で実行する」 このドロップダウンリストを使用して、メッセージが
基準のすべてを満たす場合、または一部を満たす場合
のどちらでメッセージを仮想フォルダに追加するかを
指定します。次のオプションを選択できます。
� 「すべての条件が合ったとき」:メッセージが検索
基準のすべてを満たす必要がある場合は、このオ
プションを選択します。

� 「いくつかの条件が合ったとき」:メッセージが検
索基準の少なくとも 1つを満たす必要がある場合
は、このオプションを選択します。

最初のドロップダウンリスト 基準に使用するメッセージコンポーネントを選択しま
す。たとえば、仮想フォルダが、メッセージ本文内の
テキストを検索する場合は、「メッセージ本文」を選
択します。

2番目のドロップダウンリスト メッセージコンポーネントと検索テキストとの関連性
を選択します。たとえば、仮想フォルダが、本文に検
索テキストを含むメッセージを検索する場合は、2番
目のドロップダウンリストから「が次のものを含む」
を選択します。

テキストボックス 検索テキストを入力します。このテキストは、大文字
と小文字が区別されません。

「削除」 基準を削除するには、基準の横にある「削除」ボタン
をクリックします。
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要素 説明

「仮想フォルダのソース」 ドロップダウンリストから、仮想フォルダの作成元と
なるフォルダを選択します。次のオプションの中から
どれか 1つを選択します。
� 「指定フォルダだけ」:指定したフォルダから仮想
フォルダを作成する場合は、このオプションを選
択します。
フォルダを指定するには、「追加」をクリックし
ます。「フォルダの選択」ダイアログから追加す
るフォルダを選択して、「了解」をクリックしま
す。
フォルダを削除するには、フォルダを選択し
て「削除」をクリックします。

� 「すべてのローカルフォルダ」:ローカルシステム
上のすべてのフォルダから仮想フォルダを作成す
る場合は、このオプションを選択します。

� 「全ての有効なリモートフォルダ」:接続している
メールサーバー上のすべてのフォルダから仮想
フォルダを作成する場合は、このオプションを選
択します。

� 「全てのローカルと有効なリモートフォルダ」:次
のフォルダから仮想フォルダを作成する場合は、
このオプションを選択します。
� ローカルシステム上のすべてのフォルダ
� 接続しているメールサーバー上のすべての
フォルダ

4. 仮想フォルダの詳細を入力して、「ルールの追加」ダイアログで「了解」をク
リックします。

5. 「了解」をクリックして、「仮想フォルダ」ダイアログを閉じます。

仮想フォルダを編集する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「仮想フォルダエディタ」を選択します。
2. 「仮想フォルダ」ダイアログで、編集する仮想フォルダを選択して、「編集」をク
リックします。

3. 「ルールの編集」ダイアログで、仮想フォルダの詳細を必要に応じて変更します。
ダイアログに関する詳細については、90ページの「仮想フォルダを追加する」を
参照してください。

4. 仮想フォルダの詳細を変更したら、「ルールエディタ」ダイアログで「了解」をク
リックします。

5. 「了解」をクリックして、「仮想フォルダ」ダイアログを閉じます。
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仮想フォルダを削除する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「仮想フォルダエディタ」を選択します。
2. 「仮想フォルダ」ダイアログで、削除する仮想フォルダを選択して、「削除」をク
リックします。

3. 「了解」をクリックして、「仮想フォルダ」ダイアログを閉じます。

フォルダの位置を変更する
フォルダ区画内での仮想フォルダの位置を変更するには、次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「仮想フォルダエディタ」を選択します。
2. 「仮想フォルダ」ダイアログで、位置を変更する仮想フォルダを選択します。

3. 「上」ボタンまたは「下」ボタンをクリックして、仮想フォルダの位置を変更しま
す。仮想フォルダが希望する位置になるまで、この手順を繰り返します。

4. 「了解」をクリックして、「仮想フォルダ」ダイアログを閉じます。

メッセージから仮想フォルダを作成する
次の手順を実行します。

1. メッセージリストで、仮想フォルダの作成元となるメッセージを選択します。

2. 「ツール」→「メッセージから仮想フォルダの作成」を選択して、次のメニュー項
目のどれか 1つを選択します。

� 「件名を基にした仮想フォルダ」:選択したメッセージの件名から仮想フォルダ
を作成します。

� 「差出人を基にした仮想フォルダ」:選択したメッセージの送信者から仮想
フォルダを作成します。

� 「宛先を基にした仮想フォルダ」:選択したメッセージの受信者から仮想フォル
ダを作成します。

� 「メーリングリストを基にした仮想フォルダ」:選択したメッセージの「宛先」
および「Cc」フィールドのメーリングリストから仮想フォルダを作成します。

「新しい仮想フォルダ」ダイアログが表示されます。選択したメニュー項目に応じ
て、ダイアログに仮想フォルダの基準が含まれます。

3. 必要に応じて、ダイアログで仮想フォルダの詳細を変更します。ダイアログに関す
る詳細については、90ページの「仮想フォルダを追加する」を参照してくださ
い。

4. 「了解」をクリックします。仮想フォルダが、フォルダ区画内の仮想フォルダリス
トに追加されます。
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検索から仮想フォルダを作成する
次の手順を実行します。

1. 仮想フォルダを作成するための検索を実行します。詳細については、83ページ
の「高度な検索の使用」を参照してください。

2. 検索の実行後に、「検索」→「検索結果から仮想フォルダの作成」を選択します。
「新しい仮想フォルダ」ダイアログが表示されます。ダイアログには、実行した検
索の検索基準が含まれています。

3. 必要に応じて、ダイアログで仮想フォルダの詳細を変更します。ダイアログに関す
る詳細については、90ページの「仮想フォルダを追加する」を参照してくださ
い。

4. 「了解」をクリックします。仮想フォルダが、フォルダ区画内の仮想フォルダリス
トに追加されます。
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第 6章

カレンダの使い方

この章では、電子メールとカレンダのカレンダ機能を使用する方法について説明しま
す。

カレンダの概要
「カレンダ」を使用すると、予定、会議、タスクなどの計画を立てることができま
す。この章では、ローカルカレンダの機能について説明します。Sun Java System
Calendar Serverのほとんどの機能は、ローカルカレンダの機能と同じです。ローカル
カレンダとJava System Calendar Serverのカレンダの違いについては、第 9章を参照
してください。

図 6–1は、典型的なカレンダウィンドウを示しています。
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図 6–1典型的なカレンダウィンドウ

カレンダウィンドウには、次の区画があります。

区画 説明

スケジュール区
画

スケジュール区画は、カレンダウィンドウで最も大きな区画です。スケ
ジュール区画には、指定した表示を使用して、選択した日付のスケジュール
が表示されます。

日付区画 日付区画は、カレンダウィンドウの右上の領域にあり、今月のすべての日付
が濃い数字で表示されます。先月または来月の日付は (表示される場合)、薄
い数字で示されます。今日の日付は、赤枠で示されます。予定が入っている
日付は、太字で示されます。現在選択されている日付は強調表示されます。

タスク区画 タスク区画は、カレンダウィンドウの右下の領域にあり、デフォルトのタス
クフォルダ内のタスクが一覧表示されます。
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カレンダの表示
電子メールとカレンダがスケジュールの表示に使用する表示は、次の方法で変更でき
ます。

表示 説明

「表示」→「現在の
表示」→「日間表
示」

一日のスケジュールを表示します。電子メールとカレンダは、デフォル
トで 30分のセグメントで区切られた一日のスケジュールを表示しま
す。労働時間内の時間セグメントの背景は明るく、それ以外の時間セグ
メントの背景は暗くなります。一日の表示がデフォルトの表示になりま
す。

「表示」→「現在の
表示」→「平日表
示」

週労働日数のスケジュールを表示します。デフォルトでこの表示は、月
曜日から金曜日までのスケジュールを表示します。

「表示」→「現在の
表示」→「週間表
示」

一週間のスケジュールを表示します。

「表示」→「現在の
表示」→「月間表
示」

一ヶ月のスケジュールを表示します。

カレンダのナビゲート
電子メールとカレンダでは今日のスケジュールが自動的に表示されます。別の日付に
ナビゲートして、その日のスケジュールを表示することができます。

特定の日付に移動する
次の手順を実行します。

1. 「表示」→「指定日へ移動」を選択して、「指定日へ移動」ダイアログを表示しま
す。

2. 月のドロップダウンリストを使用して、希望する月を選択します。

3. 年のスピンボックスを使用して、希望する年を選択するか、テキストボックスに入
力します。電子メールとカレンダは、「指定日へ移動」ダイアログの主セクション
に、指定した月の日付を表示します。
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4. 希望する日付を選択します。電子メールとカレンダは、「指定日へ移動」ダイアロ
グを閉じて、選択した日付のスケジュールを表示します。

今日のスケジュールに戻る
「表示」→「今日へ移動します」を選択します。

予定の作成
「カレンダ」を使用して、一日の予定を作成したり、短期間の予定を作成できます。
単独の予定、または一連の予定を作成できます。

単独の予定を作成する
次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「予定」を選択します。

2. 「予定」タブの領域に予定の詳細を入力します。次の表は、「予定」タブの領域の
要素を説明しています。

要素 説明

「サマリ」 予定についての短い説明を入力します。

「場所」 予定の位置を入力します。

「開始時刻」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、予定の開始日時
を指定します。

「終了時刻」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、予定の終了日時
を指定します。

グローブボタン 別のタイムゾーンで時間を指定するには、ドロップダウンコンビネー
ションボックスの右にあるグローブボタンをクリックします。「タイム
ゾーンの選択」ダイアログで地図をクリックしてタイムゾーンを選択す
るか、ドロップダウンリストからタイムゾーンを選択し、「了解」をク
リックします。

「終日のイベン
トにする」

一日の予定を作成するときは、このオプションを選択します。

短い期間の予定を作成する場合は、このオプションを選択解除します。
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要素 説明

詳細テキスト
ボックス

予定の詳細を入力します。

「区分」 次のオプションの中からどれか 1つを選択します。
� 「公開」:ネットワーク上のほかのユーザーに、スケジュール上でこ
の予定の詳細を公開します。

� 「非公開」:ネットワーク上のほかのユーザーが、スケジュール上で
この予定の詳細を見ることができないようにします。

� 「機密事項」:ネットワーク上のほかのユーザーが、この予定がスケ
ジュール上にあることのみわかるようにします。ほかのユーザーは、
予定の詳細を見ることができません。

「表示の仕方」 次のオプションの中からどれか 1つを選択します。
� 「予定なし」:この予定で指定した時間の間、別の会議に出席できる
ことをネットワーク上のほかのユーザーに示します。

� 「予定あり」:この予定で指定した時間の間、別の会議に出席できな
いことをネットワーク上のほかのユーザーに示します。

「カテゴリ」と
テキストボック
ス

この予定を割り当てるカテゴリのカテゴリ名を入力します。複数のカテ
ゴリを割り当てたい場合は、コンマで区切ってカテゴリ名を入力しま
す。

または、「カテゴリ」ボタンをクリックします。「カテゴリの編集」ダ
イアログを使用して、カテゴリを選択します。

3. 予定を通知するアラートをスケジュールするには、「リマインダ」タブをクリック
します。次の表は、「リマインダ」タブの領域の要素を説明しています。

要素 説明

「基本」 予定の日付、開始時間、終了時間を表示します。

「メッセージを
表示する」

ドロップダウンリストから次のアラートタイプのどれか 1つを選択しま
す。
� 「メッセージを表示する」
� 「音楽を再生する」
� 「プログラムを実行する」
� 「電子メールを送信する」

時間単位スピン
ボックス

スピンボックスを使用して、タイムユニットの数を指定します。

「分」 ドロップダウンリストから次のタイムユニットタイプのどれか 1つを選
択します。
� 「分」
� 「時間」
� 「日」
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要素 説明

「進む」 ドロップダウンリストから次のオプションのどれか 1つを選択します。
� 「進む」
� 「戻る」

「予定の開始」 ドロップダウンリストから次のオプションのどれか 1つを選択します。
� 「予定の開始」
� 「予定の終了」

「オプション」 「オプション」ボタンをクリックすると、「アラームのオプション」ダ
イアログが表示されます。「アラームのオプション」ダイアログの詳細
については、101ページの「「アラームのオプション」ダイアログ」を
参照してください。

アラームリスト 現在選択されている予定に設定されているすべてのアラームを表示しま
す。

「追加」 「追加」をクリックして、指定したアラームを「リマインダ」リストに
追加します。

「削除」 「削除」をクリックして、選択したアラームを「リマインダ」リストか
ら削除します。

注 –電子メールとカレンダでは、さまざまなソースのタイムゾーン設定を使用しま
す。リマインダが正しく機能するためには、これらのすべてのソースにおいて、タ
イムゾーンが同じ値に設定されている必要があります。タイムゾーンを設定する方
法については、164ページの「カレンダとタスクの環境設定の指定」を参照してく
ださい。

4. 予定を保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。

予定を保存して予定ウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「保存して閉じる」
を選択します。

予定をファイルに保存するには、「ファイル」→「別名で保存」を選択し、名前を
付けて保存ウィンドウを表示します。ファイル名を入力して、「了解」をクリック
します。

予定を保存せずに予定ウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「閉じる」を選択
します。

5. 予定の詳細をプレビューするには、「ファイル」→「印刷プレビュー」を選択しま
す。

予定の詳細を印刷するには、「ファイル」→「印刷」を選択します。
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「アラームのオプション」ダイアログ
「アラームのオプション」ダイアログを使用して、アラームに追加オプションを指定
できます。次の表は、「アラームのオプション」ダイアログの要素を説明していま
す。

要素 説明

「アラームの繰
り返し」

アラームを繰り返し表示します。

「繰り返す回
数」

スピンボックスを使用して、アラームの繰り返し回数を指定します。

「回」 スピンボックスを使用して、各繰り返しアラーム間のタイムユニット数を指
定します。

「分」 ドロップダウンリストから次のタイムユニットタイプのどれか 1つを選択し
ます。
� 「分」
� 「時間」
� 「日間」

テキストボック
ス

テキストボックスのタイトルは、アラームタイプにより異なります。次のよ
うになります。
� 「メッセージを表示する」:
メッセージテキストを「表示するメッセージ」テキストボックスに入力
します。

� 「音楽を再生する」:
サウンドファイルの名前を「サウンド再生」ドロップダウンコンビネー
ションボックスに入力します。
または、「参照」をクリックして、「ファイルの選択」ダイアログを表
示します。ダイアログを使用して、使用するサウンドファイルを指定し
ます。

� 「プログラムの実行」:
「プログラム実行」テキストボックスにプログラムの名前を入力しま
す。「引き渡す引数」テキストボックスにプログラムの引数を入力しま
す。

� 「電子メールを送信する」:
リマインダを電子メールで送信するときの送信先アドレスを「宛先」ボ
タンの横にあるテキストボックスに入力します。複数のアドレスにリマ
インダを送信する場合は、アドレスをコンマで区切ります。または、
「宛先」ボタンをクリックします。「アドレス帳から連絡先を選択」ダ
イアログを使用して、アドレスを選択します。
メッセージテキストを「送信するメッセージ」テキストボックスに入力
します。

注 –「アラームの繰り返し」機能は、このリリースではサポートされて
いません。
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終日の予定を作成する
次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「終日の予定」を選択します。予定が表示され、「終日
のイベントにする」オプションが選択されています。予定ウィンドウは、「ファイ
ル」→「新規」→「予定」を選択したときに表示されるウィンドウと似ていま
す。ただし、開始時間と終了時間は表示されません。

2. 98ページの「単独の予定を作成する」の説明に従って、予定ウィンドウに詳細を
入力します。

3. 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。電子メールとカレンダは、一日
の予定を保存して、予定ウィンドウを閉じます。

繰り返しの予定を作成する
次の手順を実行します。

1. 98ページの「単独の予定を作成する」の説明に従って、予定を作成します。

2. 予定ウィンドウで、「繰り返し」タブをクリックして「繰り返し」タブの領域を表
示します。次の表は、「繰り返し」タブの領域の要素を説明しています。

要素 説明

「基本」 予定の日付、開始時間、終了時間を表示します。

「繰り返しの
ルール」

次のオプションの中からどれか 1つを選択します。
� 「繰り返さない」: 1つの予定のみをスケジュールします。
� 「簡易繰り返し」:既定義の設定を使用して、一連の予定をスケ
ジュールします。

� 「カスタマイズ」:このオプションを選択すると、電子メールとカレ
ンダでは編集できない繰り返しが予定に含まれます。

「毎」 スピンボックスを使用して、各予定間のタイムユニット数を指定しま
す。

「日」 ドロップダウンリストから次のタイムユニットタイプのどれか 1つを選
択します。
� 「日」
� 「週 (間)」
� 「月 (間)」
� 「年 (間)」
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要素 説明

「無期限」 ドロップダウンリストから次のオプションのどれか 1つを選択して、一
連の予定をいつ終了するかを指定します。
� 「無期限」:一連の予定が無期限に継続することを指定します。
� 「回数」:スピンボックスを表示します。スピンボックスを使用し
て、一連の予定内の予定の数を指定します。

� 「まで」:ドロップダウンコンビネーションボックスを表示します。
ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、一連の予定の
うち最後の予定の日付を指定します。

「次の日は除
く」

このドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、一連の予定
のうち予定をスケジュールしない日付を指定します。

「追加」 「追加」をクリックして、例外リストにスケジュールしない日付を追加
します。

「修正」 「修正」をクリックして、例外リストで選択した日付に対して変更を行
います。

「削除」 「削除」をクリックして、例外リストで選択した日付を削除します。

「プレビュー」 「プレビュー」セクションは、現在の月のすべての日付を表示します。
現在選択されている日付は、赤枠で示されます。一連の予定のなかで、
予定がスケジュールされている日付は、太字で表示されます。図
6–2は、典型的な「プレビュー」セクションを示しています。

「プレビュー」セクションの月名の左側にある左矢印をクリックして、
前の月を表示します。左矢印を何度かクリックしスクロールして、前の
月にいくつか戻ることができます。

「プレビュー」セクションの月名の右側にある右矢印をクリックして、
次の月を表示します。右矢印を何度かクリックしスクロールして、次の
月にいくつか進めることができます。

3. 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。電子メールとカレンダは、一連
の予定を保存して、予定ウィンドウを閉じます。

図 6–2典型的なプレビューセクション
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予定の削除
単独の予定、一連の予定、一連の予定内の特定の予定を削除できます。

単独の予定を削除する
次の手順を実行します。

1. スケジュール区画の該当する予定をダブルクリックして、予定ウィンドウを開きま
す。

2. 「ファイル」→「削除」を選択します。
3. 確認アラートが表示された場合は、「はい」をクリックします。

一連の予定を削除する
次の手順を実行します。

1. スケジュール区画で、一連の予定内の任意の予定をダブルクリックして、予定
ウィンドウを開きます。

2. 「ファイル」→「削除」を選択します。
3. 確認アラートが表示された場合は、「はい」をクリックします。

一連の予定内の予定を削除する
次の手順を実行します。

1. 「表示」→「現在の表示」→「日間表示」を選択します。
2. スケジュール区画で、削除する予定を右クリックします。
3. ポップアップメニューから「削除」を選択します。

会議の予定の作成
電子メールとカレンダを使用して、会議の予定の作成、会議の出席依頼、会議に必要
なリソースの予約を行えます。

会議を作成する
次の手順を実行します。
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1. 「ファイル」→「新規」→「会議」を選択します。予定ウィンドウは、「ファイ
ル」→「新規」→「予定」を選択したときに表示されるウィンドウと似ていま
す。ただし、ここで表示されるウィンドウには 2つの追加タブ「スケジュール」
と「会議」があります。

2. 98ページの「単独の予定を作成する」および102ページの「繰り返しの予定を作成
する」の説明に従って、予定ウィンドウの「予定」、「リマインダ」、「繰り返
し」タブに詳細を入力します。

3. 会議についてより詳しく入力する場合は、「会議」タブをクリックして、「会議」
タブの領域を表示します。

4. 「主催者」ドロップダウンリストから会議の主催者を選択します。

電子メールとカレンダは、自動的に現在のユーザー名を「主催者」テキストボック
スに入力します。複数の電子メールとカレンダアカウントを持っている場合は、ド
ロップダウンリストから適切なアカウントを選択します。

5. 会議の出席者が表形式でリストされます。会議出席者の表には、デフォルトで左か
ら順に次のカラムがあります。

列 説明

「出席者」 電子メールとカレンダは、自動的に現在のユーザーを出席者リストの最
初のエントリに入力します。

ほかの出席者をリストに追加するには、出席者リストの下にある「出席
者を追加する場合は、ここをクリックしてください。」テキストをク
リックします。会議の出席を依頼する人やグループの名前または電子
メールアドレス、会議用に予約が必要なリソース名および部屋の名前を
入力します。出席者に会議に関する情報を送信する場合は、このフィー
ルドに出席者の電子メールアドレスを入力する必要があります。

「形式」 「形式」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ドロップ
ダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次の種類のどれ
か 1つを選択します。
� 「個人」
� 「グループ」
� 「リソース」
� 「ルーム」
� 「未知」

「役割」 「役割」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ドロップ
ダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次の役割のどれ
か 1つを選択します。
� 「議長」
� 「必須の参加者」
� 「任意の参加者」
� 「不参加者」
� 「未知」
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列 説明

「返信の有無」 「返信の有無」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ド
ロップダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次のオプ
ションのどれか 1つを選択して、会議主催者に返信を送る必要があるか
どうかを指定します。
� 「はい」
� 「いいえ」

「ステータス」 「ステータス」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ド
ロップダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次のス
テータスオプションのどれか 1つを選択します。
� 「要アクション」
� 「受諾済み」
� 「辞退済み」
� 「暫定」
� 「委任済み」

Returnキーを押して、新しいエントリを出席者リストに追加します。

リストから出席者を削除するには、出席者リストの該当エントリを右クリックし
て、ポップアップメニューから「削除」を選択します。

現在の表示の変更方法、現在の表示の保存方法、カスタム表示の作成方法について
は、25ページの「表示の使用」を参照してください。

6. 「他を招待する」ボタンをクリックして、表に新しいエントリを作成します。電子
メールとカレンダは、「アドレス帳から連絡先を選択」ダイアログを表示します。
このダイアログを使用して出席者を選ぶこともできます。

7. 「スケジュール」タブをクリックして、「スケジュール」タブの領域を表示しま
す。「スケジュール」タブの領域を使用して、すべての出席者が会議に出席できる
時間帯や、必要なリソースが会議用に予約できる時間帯を確認できます。次の表
は、「スケジュール」タブの領域の要素を説明しています。

要素 説明

出席者リスト 会議出席者の一覧を表示します。出席者リストは、「会議」タブの領域
のリストと似ています。ただし、「役割」と「返信の有無」カラムは表
示されません。この表の内容は、25ページの「表示の使用」の説明に
従ってカスタマイズできます。
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要素 説明

凡例 次のことを示すためにスケジュールで使用されるカラーコードを記述し
ます。
� 「暫定」:
出席者に別の予定が入っていますが、空いている時間としてマークさ
れています。したがって、その出席者は指定した時間に会議に出席で
きる可能性があります。

� 「予定あり」:出席者に別の予定が入っているため、指定した時間に
会議に出席することはできません。

� 「外出中」:出席者は外出しているため、指定した時間に会議に出席
することはできません。

� 「情報なし」:出席者が空き情報 (フリー/ビジー)を公開していませ
ん。したがって、電子メールとカレンダは、その出席者が指定した時
間に会議に出席できるかどうかを判断できません。

スケジュール 会議出席者の個々のスケジュールを表示します。現在選択されている時
間帯の時間セグメントの背景は明るく、それ以外の時間セグメントの背
景は暗くなります。各出席者の空き時間およびビジーな時間は、色付き
の正方形で示されます。

「他を招待す
る」

「他を招待する」ボタンをクリックして、出席者リストに新しいエント
リを作成します。電子メールとカレンダは、「アドレス帳から連絡先を
選択」ダイアログを表示します。このダイアログを使用して出席者を選
ぶこともできます。

「オプション」 「オプション」ボタンをクリックすると、次のメニュー項目が含まれる
ポップアップメニューが表示されます。
� 「仕事中の時間だけ表示」:各日付の労働時間帯のみを表示するよう
にスケジュールを変更します。各日付のすべての時間帯を表示すると
きは、このオプションを選択解除します。
労働時間は、「1日の始まり」と「1日の終了」間の時間で定義され
ます。

� 「縮小して表示」:数日のスケジュールを要約して表示するようにス
ケジュールを変更します。各日付の詳細を表示するときは、このオプ
ションを選択解除します。

� 「予定の更新」:出席者リストの各出席者の空き情報 (フリー/ビジー)
について、スケジュールを更新します。

「<<」ボタン 「<<」ボタンをクリックすると、選択した「自動ピックアップ」基準
を満たす、前の時間帯がスケジュール上で強調表示されます。電子メー
ルとカレンダは自動的に「会議の開始時間」の値と「会議の終了時間」
の値を更新します。
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要素 説明

「自動ピック
アップ」

「自動ピックアップ」ボタンをクリックすると、次のメニュー項目が含
まれるポップアップメニューが表示されます。
� 「全ての人とリソース」:指定した人すべてと指定したリソースすべ
てが空いている時間帯を強調表示します。

� 「全ての人と 1つのリソース」:指定した人すべてと指定したリソー
スのどれかが空いている時間帯を強調表示します。

� 「必要な人」:必要とする人すべてが空いている時間帯を強調表示し
ます。

� 「必要な人とリソース」:必要とする人すべてと指定したリソースの
どれかが空いている時間帯を強調表示します。

「>>」ボタン 「>>」ボタンをクリックすると、選択した「自動ピックアップ」基準を
満たす次の時間帯を強調表示します。電子メールとカレンダは自動的
に「会議の開始時間」の値と「会議の終了時間」の値を更新します。

「会議の開始時
間」

ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、会議の開始日時
を指定します。

「会議の終了時
間」

ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、会議の終了日時
を指定します。

8. 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。電子メールとカレンダは、会議
予定を作成し、会議情報を送信するかどうかを問い合わせます。

9. 指定したメールアドレスに会議情報を送信する場合は、「はい」をクリックしま
す。

指定したメールアドレスに会議情報を送信せずに、この情報を保存する場合は、
「いいえ」をクリックします。108ページの「会議情報の送信」の説明に従って、
会議情報をあとで送信することもできます。

会議情報の送信
会議情報を送信するには、次の手順を実行します。

1. スケジュール区画の該当する会議をダブルクリックして、予定ウィンドウを開きま
す。

2. 「動作」→「iCalendar形式で転送」を選択して電子メールメッセージウィンドウ
を表示します。このウィンドウは、「メッセージの作成」ウィンドウに似ていま
す。電子メールとカレンダは、自動的に「件名」テキストボックスとメッセージ内
容領域にテキストを挿入します。また、電子メールとカレンダは、メッセージ本文
に会議情報を挿入します。

3. 会議情報を送信する宛先電子メールアドレスを「宛先」フィールドに入力します。
複数のアドレスに情報を送信する場合は、アドレスをコンマで区切ります。
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メッセージウィンドウの要素についての詳細は、52ページの「新しいメッセージ
を送信する」を参照してください。

4. 「ファイル」→「送信」を選択して、指定した電子メールアドレスに会議情報を送
信します。

5. 「ファイル」→「閉じる」を選択して、予定ウィンドウを閉じます。

会議の中止
会議を中止したり、個々の出席者の会議出席依頼を取り消すことができます。

会議を中止する
次の手順を実行します。

1. スケジュール区画の該当する会議をダブルクリックして、予定ウィンドウを開きま
す。

2. 「動作」→「ミーティングの取り消し」を選択すると、確認アラートが表示されま
す。

3. 会議を中止するには、「はい」をクリックします。電子メールとカレンダは、指定
のメールアドレスに会議中止の通知を送信します。

会議の出席依頼を取り消す
次の手順を実行します。

1. スケジュール区画の該当する会議をダブルクリックして、予定ウィンドウを開きま
す。

2. 「会議」タブをクリックして、「会議」タブの領域を表示します。

3. 依頼を取り消す出席者を右クリックして、ポップアップメニューから「削除」を選
択します。電子メールとカレンダは、出席者リストからその出席者を削除します。

依頼を取り消す各出席者に対してこの手順を繰り返します。

4. 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。電子メールとカレンダは、更新
した会議情報を送信するかどうかを問い合わせます。

5. 指定したメールアドレスに更新した会議情報を送信する場合は、「はい」をク
リックします。

� 出席依頼が取り消された出席者に対して、Cancel:Calendar Information
という件名のメッセージが送信されます
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� 出席者リストに登録されている出席者に対して、Calendar information と
いう件名のメッセージが送信されます。

指定したメールアドレスにメッセージを送信せずに、更新した会議情報を保存する
には、「いいえ」をクリックします。

会議出席依頼への返信
電子メールとカレンダは、会議出席依頼を電子メールの添付ファイルで「受信箱」に
送信します。会議への出席依頼に返信するには、次の手順を実行します。

1. 会議出席依頼が添付されている電子メールメッセージを開きます。

2. 51ページの「メッセージの添付ファイルを表示する」の説明に従って、メッセー
ジの添付ファイルを表示することで、会議出席依頼を開きます。

3. 次のオプションの中からどれか 1つを選択します。

� 「受諾」
� 「暫定受諾」
� 「辞退済み」

依頼を受諾した場合、会議出席依頼を閉じると、電子メールとカレンダによってカ
レンダにイベントが追加されます。

4. 「RSVP」オプションを選択して、会議の主催者に返信することを指定します。

「RSVP」オプションを選択した場合、会議出席依頼を閉じたときに、電子メール
とカレンダによって詳細な返信が電子メールで会議主催者に送られます。

「RSVP」オプションを選択しない場合、電子メールとカレンダは会議主催者に返
信を送りません。

5. 「カレンダ」ボタンをクリックして、「カレンダ」フォルダを一覧表示するポップ
アップメニューを表示します。この依頼の詳細を保存するカレンダを選択します。

6. 「了解」をクリックして、会議出席依頼を閉じます。

7. 電子メールメッセージを閉じます。

出席依頼への返信による会議情報の更新
出席依頼に対する会議出席者からの返信は、電子メールの添付ファイルで受け取りま
す。返信をもとに会議情報を更新するには、次の手順を実行します。

1. 返信が添付されている電子メールメッセージを開きます。
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2. 51ページの「メッセージの添付ファイルを表示する」の説明にしたがって、
メッセージの添付ファイルを表示することで、返信を開きます。

3. 「はい」をクリックして返信を閉じます。電子メールとカレンダは、返信の詳細を
もとに出席者リストを更新します。

4. 電子メールメッセージを閉じます。

会議の詳細の更新
会議の出席依頼を受諾したら、会議をカレンダに追加します。このとき、会議の詳細
が最新であることを確認する必要があります。次の手順を実行して確認します。

1. スケジュール区画の該当する会議をダブルクリックして、アポイントウィンドウを
開きます。

2. 「動作」→「会議のリフレッシュ」を選択して、会議の主催者に電子メール
メッセージを送信します。電子メールメッセージの件名は、「リフレッシュ :カレ
ンダ情報」です。

3. 最新の会議詳細を送るかどうかは、主催者が決めます。

主催者のみが会議の詳細を変更できます。会議の出席者が行った変更は、すべて無
視されます。

空き情報 (フリー/ビジー)の公開
アカウントの空き情報 (フリー/ビジー)は公開することができます。これにより、
ネットワーク上のほかのユーザーが会議を開催するときに、そのアカウントのスケ
ジュールを調べることができます。

空き情報を公開する
アカウントのフリーまたはビジー情報を公開するには、次の手順を実行します。

1. 「動作」→「予定の公開」を選択して、カレンダ情報ウィンドウを表示します。カ
レンダ情報ウィンドウは、電子メールウィンドウであり、メッセージ作成ウィンド
ウに似ています。電子メールとカレンダは、自動的に「件名」テキストボックスと
メッセージ内容領域にテキストを挿入します。電子メールとカレンダは、空き情報
(フリーまたはビジー)を電子メールの添付ファイルで送ります。

2. 「宛先」テキストボックスに、空き情報を送信する宛先電子メールアドレスを入力
します。複数のアドレスに情報を送信する場合は、アドレスをコンマで区切りま
す。
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または、「宛先」ボタンをクリックします。「アドレス帳から連絡先を選択」ダイ
アログを使用して、アドレスを選択します。

カレンダ情報ウィンドウの要素についての詳細は、52ページの「新しいメッセー
ジを送信する」を参照してください。

3. 「ファイル」→「送信」を選択すると、指定した電子メールアドレスに空き情報が
送信されます。
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第 7章

タスクの使用

この章では、電子メールとカレンダでタスクを操作する方法について説明します。

タスクとは
「タスク」機能を使用すると、タスクの作成、既存タスクの表示、タスクリストの
ソート、タスクステータスの変更を行えます。

図 7–1に、典型的なタスクウィンドウを示します。
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図 7–1典型的なタスクウィンドウ

タスクウィンドウでは、タスクは表で編成されます。表の行は、タスクについての情
報を表示します。カラムは、タスクの完了ステータス、タスクのサマリなど、タスク
の情報フィールドを表します。タスクウィンドウは、デフォルトで左から順に次のカ
ラムを表示します。

� 形式

タスクタイプは、アイコンで示されます。次の表は、タスクタイプを示すアイコン
を説明しています。

アイコン 説明

タスクが割り当てられていません。

タスクが割り当てられています。

� 完了

完了ステータスは、アイコンで示されます。次の表は、完了ステータスを示すアイ
コンを説明しています。
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アイコン 説明

タスクは完了していません。

タスクは完了しています。

� 「サマリ」

「サマリ」は、タスクについての短い説明です。

現在の表示の変更方法、現在の表示の保存方法、カスタム表示の作成方法について
は、25ページの「表示の使用」を参照してください。

タスクは、タスクのステータスに応じて異なる形式でタスクウィンドウに表示されま
す。次の表は、タスク形式を説明しています。

形式 説明

標準 タスクが開始されていないか、進行中です。

強調表示 タスクは現在選択されています。

取り消し線 タスクは完了しています。

色付き タスクの期限が切れているか、今日が期日であることを示しま
す。

タスクの作成
タスクを作成するには、次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「タスク」選択します。

2. タスクウィンドウの「基本」タブにタスク情報を入力します。次の表は、「基本」
タブの領域の要素を説明しています。

要素 説明

「サマリ」 タスクについての短い説明を入力します。
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要素 説明

「期日」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、
タスク完了の期日と時間を指定します。

「開始日」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、
タスクを開始する日時を指定します。

グローブボタン 別のタイムゾーンで時間を指定するには、ドロップダウ
ンコンビネーションボックスの右にあるグローブボタン
をクリックします。「タイムゾーンの選択」ダイアログ
が表示されます。地図をクリックしてタイムゾーンを選
択するか、ドロップダウンリストからタイムゾーンを選
択して、「了解」をクリックします。

説明 タスクについての詳しい説明を入力します。

「区分」 次のオプションの中からどれか 1つを選択します。
� 「公開」:ネットワーク上のほかのユーザーに、スケ
ジュール上でこのタスクの詳細を公開します。

� 「非公開」:ネットワーク上のほかのユーザーが、ス
ケジュール上でこのタスクの詳細を見ることができ
ないようにします。

� 「機密事項」:ネットワーク上のほかのユーザーが、
このタスクがスケジュール上にあることのみわかる
ようにします。ほかのユーザーは、タスクの詳細を
見ることができません。

「カテゴリ」とテキストボック
ス

このタスクに割り当てるカテゴリのカテゴリ名を入力し
ます。複数のカテゴリを割り当てたい場合は、コンマで
区切ってカテゴリ名を入力します。

または、「カテゴリ」をクリックします。「カテゴリの
編集」ダイアログを使用して、カテゴリを選択します。

3. タスクについてさらに詳細を入力するには、「詳細」タブをクリックします。次の
表に、「詳細」タブの領域の要素を示します。

要素 説明

「ステータス」 ドロップダウンリストから次のステータスオプションのどれか 1つを選
択します。
� 「開始していない」
� 「進行中」
� 「完了」
� 「キャンセル済み」
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要素 説明

「優先度」 ドロップダウンリストから次の優先順位オプションのどれか 1つを選択
します。
� 「未定義」
� 「低い」
� 「普通」
� 「高い」

「%完了」 スピンボックスを使用して、タスクの完了ステータスを指定するか、テ
キストボックスにパーセンテージを入力します。

入力した値によっては、電子メールとカレンダで次のような要素も更新
されます。
� 100:

� 「ステータス」ドロップダウンリストから「完了」を選択する。
� 現在の日付と時間を「完了日」ドロップダウンコンビネーション
ボックスに挿入します。

� 1–99まで:
� 「ステータス」ドロップダウンリストから「進行中」を選択しま
す。

� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックス
に「なし」を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスの
内容を消去する。

� 0:
� 「ステータス」ドロップダウンリストから「開始していない」を
選択する。

� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックス
に「なし」を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスの
内容を消去する。
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要素 説明

「完了日」 最初のドロップダウンコンビネーションボックスから日付を選択し、次
のドロップダウンコンビネーションボックスから時間を選択して、タス
クが完了した日時を指定します。

入力した値によっては、電子メールとカレンダで次のような要素も更新
されます。
� 日付:

� 「ステータス」ドロップダウンリストから「完了」を選択する。
� 「%完了」テキストボックスに 100を挿入する。
� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスに選
択した日付を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスに
現在の時間を挿入する。

� 「今」:
� 「ステータス」ドロップダウンリストから「完了」を選択する。
� 「%完了」テキストボックスに 100を挿入する。
� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスに現
在の日付を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスに
現在の時間を挿入する。

� 「今日」:
� 「ステータス」ドロップダウンリストから「完了」を選択する。
� 「%完了」テキストボックスに 100を挿入する。
� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスに現
在の日付を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックスの
内容は変更されずに残る。

� 「なし」:
� タスクのステータスが「開始していない」の場合、要素に影響し
ません。

� タスクのステータスが「進行中」の場合、電子メールとカレンダ
は、「%完了」テキストボックスに 50を挿入します。

� タスクのステータスが「完了」の場合、電子メールとカレンダは
次のようにいくつかの要素を更新します。
� 「ステータス」ドロップダウンリストから「開始していな
い」を選択する。

� 「%完了」テキストボックスに0を挿入する。
� 最初の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボックス
に「なし」を挿入する。

� 2番目の「完了日」ドロップダウンコンビネーションボック
スの内容を消去する。

「URL」 タスクに関連付けられる URLを入力します (URLがある場合)。接続ボ
タンをクリックすると、デフォルトのWebブラウザで指定の URLが開
きます。
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4. タスクを保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。

タスクを保存してタスクウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「保存して閉じ
る」を選択します。

タスクの詳細をファイルに保存するには、「ファイル」→「別名保存」を選択して
名前を付けて保存ウィンドウを表示します。ファイル名を入力して、「了解」をク
リックします。

タスクを保存せずにタスクウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「閉じる」
を選択します。

5. タスクの詳細をプレビューするには、「ファイル」→「印刷プレビュー」を選択
します。

タスクの詳細を印刷するには、「ファイル」→「印刷」を選択します。

タスクの割り当て
ローカルフォルダ内にあるタスクのみ割り当てることができます。Sun Java System
Calendar Serverフォルダのタスクを割り当てることはできません。

タスクを割り当てるには、次の手順を実行します。

1. タスクウィンドウでタスクをダブルクリックして、115ページの「タスクの作成」
で説明されているタブの領域を含むタスクウィンドウを表示します。

2. 「アクション」→「タスクの割り当て」を選択して「割り当て」タブの領域を表
示します。

3. 「主催者」ドロップダウンリストからタスクの主催者を選択します。

4. タスクの割り当てが表形式でリストされます。25ページの「表示の使用」の説明
に従って、カラムの追加または削除を行うことで表をカスタマイズできます。デ
フォルトでは、タスク割り当て表に次のカラムがあります。

列 説明

「出席者」 電子メールとカレンダは、自動的に現在のユーザーを出席者リストの最
初のエントリに入力します。

ほかの出席者をリストに追加するには、出席者リストの下にある「出席
者を追加する場合は、ここをクリックしてください。」テキストをク
リックします。タスクの割り当てを行う人、グループ、リソース、部屋
の名前を入力します。出席者にタスクの情報を送信する場合は、この
フィールドに出席者の電子メールアドレスを入力する必要があります。
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列 説明

「種類」 「種類」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ドロップ
ダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次の種類のどれ
か 1つを選択します。
� 「個人」
� 「グループ」
� 「リソース」
� 「ルーム」
� 「未知」

「役割」 「役割」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ドロップ
ダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次の役割のどれ
か 1つを選択します。
� 「議長」
� 「必須の参加者」
� 「任意の参加者」
� 「不参加者」
� 「未知」

「返信の有無」 「返信の有無」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ド
ロップダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから「はい」
または「いいえ」を選択して、会議の主催者に返信を送るかどうかを指
定します。

「ステータス」 「ステータス」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ド
ロップダウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次のス
テータスオプションのどれか 1つを選択します。
� 「要アクション」
� 「受諾済み」
� 「辞退済み」
� 「暫定」
� 「委任済み」

5. 「他を招待する」ボタンをクリックして、割り当て表に新しいエントリを作成しま
す。電子メールとカレンダは、「アドレス帳から連絡先を選択」ダイアログを表示
します。このダイアログを使用して出席者を選ぶこともできます。

6. 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。電子メールとカレンダはタスク
割り当てを作成して、タスク割り当て情報を送信するどうかを問い合わせます。

7. 指定したメールアドレスにタスク割り当て情報を送信する場合は、「はい」をク
リックします。

指定したメールアドレスにタスク割り当て情報を送信せずに、この情報を保存する
場合は、「いいえ」をクリックします。121ページの「タスク情報の送信」の説明
に従って、タスク割り当て情報をあとで送信することもできます。
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タスク情報の送信
タスク情報を送信するには、次の手順を実行します。

1. タスクウィンドウでタスクをダブルクリックし、タスクウィンドウを開きます。

2. 「動作」→「iCalendar形式で転送」を選択して、タスク情報ウィンドウを表示し
ます。タスク情報ウィンドウは、電子メールウィンドウであり、メッセージの作成
ウィンドウに似ています。電子メールとカレンダは、自動的に「件名」テキスト
ボックスとメッセージ内容領域にテキストを挿入します。電子メールとカレンダ
は、タスク情報をメッセージの添付ファイルで送ります。

3. タスク情報を送信する宛先電子メールアドレスを「宛先」テキストボックスに挿入
します。複数のアドレスに情報を送信する場合は、アドレスをコンマで区切りま
す。または、「宛先」ボタンをクリックします。「アドレス帳から連絡先を選択」
ダイアログを使用して、アドレスを選択します。

タスク情報ウィンドウの要素については、52ページの「新しいメッセージを送信
する」を参照してください。

4. 「ファイル」→「送信」を選択すると、指定した電子メールアドレスにタスク情報
が送信されます。

5. 「ファイル」→「閉じる」を選択して、タスクウィンドウを閉じます。

タスクを完了としてマーク
タスクを完了状態にするには、次の手順を実行します。

1. タスクウィンドウでタスクを選択します。
2. 「編集」→「完了マークの付与」を選択します。

タスクの削除
完了としてマークされているタスクは、個別に削除するか、まとめて削除できます。

タスクを個別に削除する
次の手順を実行します。

1. タスクウィンドウでタスクを選択します。
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2. 「編集」→「削除」を選択すると確認アラートが表示されます。
3. 「はい」をクリックして選択したタスクを削除します。

完了としてマークされているタスクをすべて削除
する
次の手順を実行します。

1. 「動作」→「抹消」を選択すると、確認アラートが表示されます。
2. 「はい」をクリックして、完了としてマークされているタスクをすべて削除しま
す。
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第 8章

連絡先機能の使用

この章では、電子メールとカレンダを使用して連絡先情報を管理する方法について説
明します。

連絡先の概要
電子メールとカレンダでは、連絡先に関する情報を連絡先フォルダに格納できます。
各連絡先に対して、名前、役職名、電話番号、電子メールアドレスなどを格納できま
す。連絡先の一覧を作成することもできます。連絡先の一覧は、メッセージを一度に
多数の連絡先に送信するときに使用できます。

図 8–1は、典型的な連絡先ウィンドウを示しています。
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図 8–1典型的な連絡先ウィンドウ

電子メールとカレンダは、連絡先情報に Vcard形式を使用します。

電子メールとカレンダでは、連絡先情報に LDAPサーバーを使用することもできま
す。LDAPサーバーの構成方法の詳細については、170ページの「LDAPサーバーを
追加する」を参照してください。

連絡先の検索
電子メールとカレンダでは、連絡先を検索できます。検索バーを使用すると、フォル
ダ内のすべての連絡先に対して単純な検索を実行できます。たとえば、特定のテキス
ト文字列を含むメッセージを検索できます。特定の頭文字で連絡先を検索するには、
アルファベットの検索ボタンを使用できます。

また、複雑な検索基準を使用して高度な検索を実行することもできます。たとえば、
電子メールアドレスやカテゴリで連絡先を検索できます。
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フォルダ内のすべての連絡先を検索する
次の手順を実行します。

1. 検索する連絡先を含むフォルダを表示します。

2. 検索バーのドロップダウンリストから、検索する連絡先コンポーネントを選択しま
す。

3. 検索バーのテキストボックスに検索するテキストを入力します。

4. 「今すぐ見つける」ボタンをクリックします。または、「検索」→「今すぐ見つけ
る」を選択します。検索基準を満たす連絡先が表示されます。

検索基準を消去して、フォルダ内のすべての連絡先を表示するには、「検索」
→「消去」を選択します。または、検索バーの「消去」ボタンをクリックします。

ウィンドウの右側にあるアルファベットの索引ボタンを使用して、連絡先を検索する
こともできます。特定の頭文字で連絡先を検索するには、その文字の検索ボタンをク
リックします。頭文字が数字またはアルファベット以外の場合には、「123」索引ボタ
ンをクリックします。

連絡先で拡張検索を実行する
次の手順を実行します。

1. 検索する連絡先を含むフォルダを表示します。

2. 「ツール」→「連絡先の検索」を選択します。または、検索バーのドロップダウン
リストから「拡張」を選択することもできます。「拡張検索」ダイアログが表示さ
れます。

3. 「条件」グループボックスを使用して、検索基準を作成します。基準を作成するに
は、次の手順を実行します。

a. 最初のドロップダウンリストから、検索する連絡先コンポーネントを選択しま
す。たとえば、連絡先の電子メールアドレス内のテキストを検索する場合は、
「電子メール」を選択します。

b. 2番目のドロップダウンリストから、連絡先コンポーネントと検索テキストと
の関連性を選択します。たとえば、電子メールアドレスに検索テキストを含む
連絡先を検索するには、2番目のドロップダウンリストから「が次のものを含
む」を選択します。

c. テキストボックスに、検索テキストを入力します。このテキストは、大文字と
小文字が区別されません。

d. さらに基準を追加するには、「追加」ボタンをクリックします。基準を削除す
るには、基準の横にある「削除」ボタンをクリックします。

4. 「次の条件で実行する」ドロップダウンリストから、適切なオプションを選択しま
す。次のオプションの中からどれか 1つを選択します。

� 「いくつかの条件が合ったとき」:指定した基準のいくつかを満たせば一致とし
て検索結果を返す場合は、このオプションを選択します。
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� 「すべての条件が合ったとき」:指定した基準をすべて満たすときのみ一致とし
て検索結果を返す場合は、このオプションを選択します。

5. 「了解」をクリックして、高度な検索を実行します。検索基準を満たす連絡先が、
連絡先フォルダに表示されます。

高度な検索基準を消去して、フォルダ内のすべてのメッセージを表示するには、
「検索」→「消去」を選択します。

連絡先の管理
次の節では、以下のタスクの実行方法について説明します。

� 連絡先および連絡先の一覧の追加
� 連絡先および連絡先の一覧の編集
� 連絡先および連絡先の一覧の削除
� 連絡先および連絡先の一覧の保存
� 連絡先および連絡先の一覧の転送
� 連絡先および連絡先の一覧の保存
� 連絡先および連絡先の一覧の移動とコピー
� 連絡先および連絡先の一覧へのメッセージの送信
� 複数の連絡先および連絡先の一覧の選択

連絡先を追加する
次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「連絡先」選択します。「連絡先エディタ」ウィンドウ
が表示されます。

2. 連絡先の詳細を「一般」タブの領域に入力します。次の表に、「一般」タブの領域
の要素を示します。

要素 説明

「氏名」 連絡先の正式名称を入力します。

または、「氏名」ボタンをクリックします。「氏名」ダ
イアログを使用して、連絡先の正式名称を作成します。

「仕事」 連絡先の役職名を入力します。

「組織」 この連絡先が属する組織名を入力します。
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要素 説明

「別名」 ドロップダウンリストを使用して、連絡先のリストに連
絡先を保存する方法を選択します。ドロップダウンリス
ト内のオプションは、入力した正式名称から生成されま
す。

「仕事」、「自宅」、「仕事の
FAX」、「携帯」

これらの要素を使用して、連絡先の電話番号およびその
他の情報を入力します。

テキストボックス左側のカテゴリドロップダウンリスト
から、入力する情報のカテゴリを選択します。たとえ
ば、その連絡先の会社の電話番号を入力するには、ド
ロップダウンリストから「仕事」を選択します。また、
ポケットベルの番号を入力するには、「ポケベル」を選
択します。

テキストボックスに、選択したカテゴリについて連絡先
情報を入力します。

「第一の電子メールアドレス」 連絡先の第一の電子メールアドレスを入力します。

別の電子メールアドレスを入力するには、テキスト
ボックス左側のカテゴリドロップダウンリストから「電
子メール 2」または「電子メール 3」を選択します。テ
キストボックスに、その連絡先の別の電子メールアドレ
スを入力します。

「HTMLメールの受信を希望す
る」

この連絡先が、電子メールを HTML形式で受信するこ
とを希望する場合は、このオプションを選択します。こ
のオプションを選択しない場合、この連絡先に HTML
形式で電子メールを送信すると電子メールとカレンダに
よってその電子メールがプレーンテキスト形式に変換さ
れます。

「仕事」 アドレステキスト領域左側のカテゴリドロップダウンリ
ストから、入力する住所のカテゴリを選択します。連絡
先の自宅住所を入力するには、ドロップダウンリストか
ら「自宅」を選択します。

住所フィールド 連絡先の住所を入力します。

または、「住所」ボタンをクリックします。「住所の詳
細」ダイアログを使用して、連絡先の住所の詳細を作成
します。

「メーリングリストのアドレ
ス」

アドレスフィールドの住所を連絡先の住所として使用す
る場合は、このオプションを選択します。

「Webページの URL」 この連絡先のWebページの URLをフィールドに入力し
ます。接続ボタンをクリックすると、デフォルトのWeb
ブラウザで指定の URLが開きます。
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要素 説明

「カテゴリ」 連絡先が属するカテゴリをテキストボックスに入力しま
す。複数のカテゴリを入力するときは、カテゴリをコン
マで区切ります。

または、「カテゴリ」ボタンをクリックします。「カテ
ゴリの編集」ダイアログが表示されます。カテゴリを選
択するには、そのカテゴリのチェックボックスをク
リックして、チェックマークを表示します。

新しいカテゴリを追加するには、「マスターカテゴリ一
覧の編集」ボタンをクリックします。「グローバルなカ
テゴリ一覧の編集」ダイアログが表示されます。カテゴ
リリスト上部のテキスト領域をクリックし、新しいカテ
ゴリ名を入力して、Returnキーを押します。カテゴリを
削除するには、そのカテゴリを選択して、「削除」ボタ
ンをクリックします。「閉じる」をクリックして、「グ
ローバルなカテゴリ一覧の編集」ダイアログを閉じま
す。

「了解」をクリックして「カテゴリの編集」ダイアログ
の情報を「一般」タブ領域のテキストボックスに挿入
し、ダイアログを閉じます。

3. 連絡先の詳細をさらに入力するには、「詳細」タブをクリックします。次の表に、
「詳細」タブの領域の要素を示します。

要素 説明

「担当部署」 連絡先が属する部署を入力します。

「オフィス」 連絡先の勤め先を入力します。

「専門職」 連絡先の職業を入力します。

「マネージャの名前」 連絡先のマネージャの名前を入力します。

「アシスタントの名前」 連絡先のアシスタントの名前を入力します。

「ニックネーム」 連絡先のニックネームを入力します。

「配偶者」 連絡先の配偶者の名前を入力します。

「誕生日」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、連絡
先の誕生日を指定します。

「記念日」 ドロップダウンコンビネーションボックスを使用して、連絡
先の結婚記念日を指定します。

「メモ」 連絡先に追加したいその他の情報を入力します。
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4. 連絡先のその他の情報 (空き情報など)を入力するには、「コラボレーション」タ
ブをクリックします。次の表は、「コラボレーション」タブの領域の要素を説明し
ています。

要素 説明

「カレンダを公開している
URI」

連絡先の公開カレンダ情報を表示するためのアクセス可能
な URLを入力します。接続ボタンをクリックすると、デ
フォルトのWebブラウザで指定の URLが開きます。

「予定の URL」 連絡先の空き情報を表示するためのアクセス可能な URL
を入力します。接続ボタンをクリックすると、デフォルト
のWebブラウザで指定の URLが開きます。

5. 連絡先を保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。
連絡先を保存して連絡先エディタウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「保存
して閉じる」を選択します。

Vcard形式のファイルで連絡先を保存するには、「ファイル」→「別名で保存」を
選択して VCard形式で連絡先の保存ウィンドウを表示します。ファイル名を入力
して、「了解」をクリックします。

連絡先を保存せずに連絡先エディタウィンドウを閉じるには、「ファイル」→「閉
じる」を選択します。

6. 連絡先の詳細を印刷するには、「ファイル」→「印刷」を選択します。

注 –「電話リスト」および「企業順」表示では、連絡先を連絡先ウィンドウに直接追
加できます。これらの表示の連絡先を追加するには、「連絡先を追加する場合は、こ
こをクリックしてください」領域をクリックして、入力可能な各フィールドに連絡先
情報を入力します。

連絡先の一覧を追加する
次の手順を実行します。

1. 「ファイル」→「新規」→「連絡先の一覧」選択します。
2. 連絡先の一覧エディタウィンドウの「リスト名」テキストボックスにリストの名
前を入力します。

3. 連絡先の一覧に電子メールアドレスを追加するには、「メンバー」グループボック
ス上部のテキストボックスに電子メールアドレスを入力して、「追加」ボタンをク
リックします。電子メールアドレスが連絡先の一覧に追加されます。

4. 「連絡先」フォルダ内の連絡先をリストに追加するには、別のウィンドウで「連絡
先」フォルダを開きます。「連絡先」フォルダから「メンバー」グループボックス
下部のリストに連絡先をドラッグします。
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5. 連絡先の一覧からメンバーを削除するには、「メンバー」グループボックス下部の
リストでメンバーを選択し、「削除」をクリックします。

6. 連絡先の一覧にメッセージを送信するときは、リストに含まれるメンバーの名前ま
たは電子メールアドレスが、メッセージの「宛先」フィールドに追加されます。連
絡先の一覧にメッセージを送信するときに、メンバーの名前や電子メールアドレス
は送信しない場合、「メールをこの一覧に送付したらアドレスを隠す」オプション
を選択します。このオプションを選択すると、連絡先の一覧にメッセージを送信す
ると、リストに登録されているメンバーの名前や電子メールアドレスは、メッセー
ジの「Bcc」フィールドに追加されます。

7. 連絡先の一覧を保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。
連絡先の一覧を保存して連絡先の一覧エディタウィンドウを閉じるには、
「ファイル」→「保存して閉じる」を選択します。
Vcard形式のファイルで連絡先の一覧を保存するには、「ファイル」→「別名で保
存」を選択して一覧を VCardで保存ウィンドウを表示します。ファイル名を入
力して、「了解」をクリックします。

連絡先の一覧を保存せずに連絡先の一覧エディタウィンドウを閉じるには、
「ファイル」→「閉じる」を選択します。

連絡先を編集する
次の手順を実行します。

1. 連絡先フォルダで、編集する連絡先を選択して、「ファイル」→「開く」を選択し
ます。または、その連絡先をダブルクリックします。

連絡先の詳細を含む「連絡先エディタ」ダイアログが表示されます。

2. 「連絡先エディタ」ダイアログを使用して、連絡先の情報を変更します。「連絡先
エディタ」ダイアログの要素については、126ページの「連絡先を追加する」を参
照してください。

3. 変更内容を保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。

連絡先の一覧を編集する
次の手順を実行します。

1. 連絡先フォルダで、編集する連絡先の一覧を選択して、「ファイル」→「開く」を
選択します。または、その連絡先の一覧をダブルクリックします。

連絡先の一覧の詳細を含む「連絡先の一覧エディタ」ダイアログが表示されます。

2. 「連絡先の一覧エディタ」ダイアログを使用して、連絡先の一覧の情報を変更しま
す。「連絡先の一覧エディタ」ダイアログの要素については、129ページの「連絡
先の一覧を追加する」を参照してください。

3. 変更内容を保存するには、「ファイル」→「保存」を選択します。
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連絡先の一覧を Vcard形式で保存する
次の手順を実行します。

1. 連絡先フォルダで、保存する連絡先または連絡先の一覧を選択して、「ファイル」
→「VCardで保存」を選択します。

あるいは、連絡先または連絡先の一覧を選択して、それを右クリックします。
ポップアップメニューから「VCardで保存」を選択します。

2. 「VCardで保存」ダイアログを使用して、ファイルのロケーションと名前を指定
します。

連絡先または連絡先の一覧を転送する
連絡先または連絡先の一覧を Vcard形式の添付ファイルで送信するには、次の手順を
実行します。

1. 連絡先フォルダで、送信する連絡先または連絡先の一覧を選択して、「動作」
→「連絡先の転送」を選択します。

あるいは、連絡先または連絡先の一覧を選択して、それを右クリックします。
ポップアップメニューから「連絡先の転送」を選択します。

連絡先または連絡先の一覧の添付ファイルが追加されたメッセージウィンドウが表
示されます。

2. 連絡先または連絡先の一覧の送信先の電子メールアドレスを「宛先」フィールドに
入力します。

3. メッセージに追加する任意のテキストをコンテンツ領域に入力して、メッセージ
ウィンドウで「ファイル」→「送信」を選択します。

受信した連絡先または連絡先の一覧を保存する
Vcard形式の添付ファイルで連絡先または連絡先の一覧を受け取った場合は、それを
既存の連絡先に保存できます。

メッセージで、ボタンの左側で右矢印アイコンをクリックして、「インライン表示」
を選択します。連絡先または連絡先の一覧がメッセージに表示されます。「アドレス
帳に保存」ボタンをクリックして、連絡先または連絡先の一覧を追加します。

連絡先または連絡先の一覧を移動する
連絡先または連絡先の一覧を別のフォルダに移動するには、次の手順を実行します。

1. 連絡先フォルダで、移動する連絡先または連絡先の一覧を選択し、「動作」
→「フォルダへ移動」を選択します。
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あるいは、連絡先または連絡先の一覧を選択して、それを右クリックします。
ポップアップメニューから「フォルダへ移動」を選択します。

2. 「カードの移動先」ダイアログを使用して、連絡先または連絡先の一覧の移動先の
フォルダを指定します。

注 –連絡先または連絡先の一覧は、フォルダタイプが「連絡先」のフォルダにのみ移
動できます。

連絡先または連絡先の一覧をコピーする
連絡先または連絡先の一覧を別のフォルダにコピーするには、次の手順を実行しま
す。

1. 連絡先フォルダで、コピーする連絡先または連絡先の一覧を選択し、「動作」
→「フォルダへコピー」を選択します。

あるいは、連絡先または連絡先の一覧を選択して、それを右クリックします。
ポップアップメニューから「フォルダへコピー」を選択します。

2. 「カードのコピー先」ダイアログを使用して、連絡先または連絡先の一覧のコピー
先のフォルダを指定します。

注 –連絡先または連絡先の一覧は、フォルダタイプが「連絡先」のフォルダにのみコ
ピーできます。

連絡先または連絡先の一覧を削除する
削除する連絡先または連絡先の一覧を選択し、「編集」→「削除」を選択します。確
認ダイアログが表示されます。「削除」をクリックして、連絡先または連絡先の一覧
を削除します。

連絡先または連絡先の一覧にメッセージを送信す
る
連絡先フォルダで連絡先または連絡先の一覧を選択し、「アクション」→「この連絡
先にメッセージを送信」を選択します。「メッセージを作成します」ウィンドウが開
き、該当するフィールドに連絡先が表示されます。メッセージを作成して、それを送
信します。
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第 9章

Sun Java System Calendar Serverのア
カウントとフォルダの使用

この章では、Sun Java System Calendar Serverを電子メールとカレンダのアカウント
とフォルダで使用する方法について説明します。

Sun Java Systemとは
Java System Calendar Serverのコネクタを使うと、電子メールとカレンダを Java
System Calendar Serverのクライアントとして使用できます。Calendar Serverの 1つ
以上のアカウントにアクセスし、会議への出席依頼を送受信し、組織内のほかの
人々とカレンダアクセスを共有することができます。サーバーは LDAPディレクトリ
サーバーおよび POPまたは IMAP電子メールサーバーと共に動作するように設計さ
れています。それぞれのサーバーは個別に構成できます。

Calendar Serverアカウントは、電子メールまたはディレクトリサーバーのアカウント
とは異なり、「Evolution設定」ダイアログに独自のセクションがあります。
Calendar Serverのアカウントとフォルダは、電子メールとカレンダのほかのフォルダ
と次の点で異なります。

� Calendar Serverアカウントは、常に最低でも 3つのフォルダを持ちます。「個人
用カレンダ」、「個人用タスク」、および「個人用の招待」フォルダです。これ
らのフォルダを削除することはできません。作成したほかのフォルダを削除する場
合は、そのフォルダを右クリックしてポップアップメニューから「削除」を選択し
ます。

� Calendar Serverは、深さ 1レベル以上のネストされたフォルダをサポートしませ
ん。作成または開いた各フォルダは、ほかのフォルダと同じレベルに存在します。
フォルダを作成すると、自動的に次の 3つのサブフォルダが含まれます。「カレン
ダ」、「タスク」、および「招待」です。

� 個々のメールアカウントと同様、各 Calendar Serverアカウントもフォルダ区画の
トップレベルフォルダとして表示されます。1つまたは複数のフォルダをショート
カットバーにドラッグすることで、ショートカットを作成することができます。
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ショートカットは自動的に作成されません。フォルダ区画を表示するには、電子
メールとカレンダのメインウィンドウから「表示」→「フォルダ」を選択しま
す。

� 各 Calendar Serverフォルダは 2種類の所有権を持っています。主所有権と通常の
所有権です。フォルダを作成すると、その作成者が主所有者となり、フォルダに対
するすべてのアクセス権を持ちます。そのフォルダの所有者として、ほかのユー
ザーを追加することもできます。これらの所有者には、異なるアクセスレベルを設
定できます。詳細については、139ページの「フォルダのアクセス権の設定」を参
照してください。

Calendar Serverアカウントの操作
この節では、Calendar Serverアカウントの作成方法、編集方法、削除方法について説
明します。

Calendar Serverアカウントを作成する
新しい Calendar Serverアカウントの作成方法については、168ページの「Java
System Calendar Serverアカウントを追加する」を参照してください。

Calendar Serverアカウントを編集する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択して、「Evolution設定」ダイアログを表示します。

2. 左区画で「Sun Java Systemアカウント」をクリックします。電子メールとカレン
ダは、作成したアカウントの表を右区画に表示します。

3. 編集するアカウントを選択します。

4. 「編集」をクリックして、「アカウント nameのオプション」ダイアログを表示し
ます。「アカウント nameのオプション」ダイアログの内容については、168ペー
ジの「Java System Calendar Serverアカウントを追加する」を参照してくださ
い。

5. 「アカウント nameのオプション」ダイアログを使用して、Calendar Serverアカ
ウントの詳細を修正します。

6. 「了解」クリックして変更を保存し、「アカウント nameのオプション」ダイアロ
グを閉じます。

7. 変更を有効にするには、「了解」をクリックして、電子メールとカレンダの再起動
を指示する「情報」アラートを閉じます。
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8. 電子メールとカレンダを再起動します。

Calendar Serverアカウントを削除する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択して、「Evolution設定」ダイアログを表示します。

2. 左区画で「Sun Java Systemアカウント」ボタンをクリックします。電子メールと
カレンダは、作成したアカウントの表を右区画に表示します。

3. 削除するアカウントを選択します。

4. 「削除」をクリックすると、確認アラートが表示されます。

5. 「削除」をクリックして選択したアカウントを削除します。

6. 変更を有効にするには、「了解」をクリックして、電子メールとカレンダの再起動
を指示する「情報」アラートを閉じます。

7. 電子メールとカレンダを再起動します。

個人用カレンダフォルダの使用
Java System Calendar Serverに格納されるカレンダは、ローカルに格納されるカレン
ダ (第 6章を参照)と同じように機能します。ただし、以下この節で説明するように、
いくつかの点で異なります。

� Java System Calendar Serverカレンダのすべてのイベントは、会議になります。
それには、予定、出席依頼の日時、繰り返し、リマインダの日付などが含まれま
す。

� Java System Calendar Serverに格納されるカレンダのリマインダ機能は、次の点
を除き、ローカルカレンダのリマインダ機能と同じように動作します。

� セキュリティ上の理由により、Java System Calendar Server会議にはリマイン
ダの電子メールを送信できますが、ローカルに格納されたカレンダには送信で
きません。

� Java System Calendar Serverは、1つの会議につき最大 1つのリマインダを格
納します。ローカルに格納される会議は、サポートされる各リマインダタイプ
のうち 1つを保有できます。

� リマインダを作成したあとで、Java System Calendar Serverに格納されている
会議の時間を変更した場合、リマインダは自動的に調整されません。古いリマ
インダを削除して新しいのを作成する必要があります。

� Java System Calendar Serverカレンダを使用して会議を作成した場合、Java
System Calendar Serverアカウントを持つ出席者は、会議の出席依頼を自分の個
人用招待フォルダで受け取ります。Java System Calendar Serverサーバー上のア
カウントに関連付けられていない電子メールアドレスを入力した場合、その出席者
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はイベントの通知を電子メールで受け取ります。

� Java System Calendar Serverカレンダで、一連の予定またはその 1つを変更また
は削除すると、変更を保存するときに電子メールとカレンダに「質問」ダイアログ
が表示されます。「質問」ダイアログで次のオプションのうち 1つを選択して、
「了解」をクリックします。

� 「このインスタンスのみ」:選択した予定のみを削除します。
� 「これと将来のインスタンス」:選択した予定と以降の一連の予定すべてを削除
します。

� 「すべてのインスタンス」:一連の予定内のすべての予定を削除します。

空き情報とディレクトリサーバー
アカウントの空き情報 (フリー/ビジー)は公開することができます。これにより、
ネットワーク上のほかのユーザーが会議を開催するときに、そのアカウントのスケ
ジュールを調べることができます。

空き情報や Calendar Serverのその他の機能を利用するには、Sun Java Systemディレ
クトリサーバーを使用します (可能な場合)。または、ディレクトリサーバーからロー
カルのアドレス帳にカードをコピーします。サーバーからコピーした連絡先カードに
は、Calendar Server上にカレンダを持っていることを識別する特殊な属性がありま
す。作成したカードは、サーバーからコピーしたカードと外観は同じです。ただし、
作成したカードは電子メールアドレスでのみ機能し、Calendar Serverシステムで識別
されず、統合もされません。

個人用タスクフォルダの使用
Calendar Serverサーバーに格納されるタスクフォルダは、ローカルに格納されるタス
クフォルダ (第 7章を参照)と同じように見えます。

個人用招待フォルダの使用
Calendar Serverカレンダにほかの人が会議を作成し、自分が出席者に登録されると、
「個人用招待フォルダ」フォルダに新しい出席依頼が表示されます。招待フォルダは
次のような構成になります。フォルダの上半分に出席依頼が一覧で表示され、下半分
に選択した項目の詳細が表示されます。

出席依頼は表形式でリストされます。次の表は、出席依頼表のカラムを説明していま
す。
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列 説明

「開始」 会議が始まる時間を示します。

「サマリ」 会議についての短い説明を提供します。

「オーガナイ
ザ」

会議の主催者を示します。

「ステータス」 会議出席依頼の現在のステータスを示します。新規の出席依頼の場合、ス
テータスは「要アクション」になります。出席依頼に返信するには、「ス
テータス」カラム見出しの下にあるフィールドをクリックして、ドロップダ
ウンリストを表示します。ドロップダウンリストから次のステータス値の中
からどれかを選択します。
� 「受諾済み」
� 「辞退済み」
� 「暫定」

このステータスは、サーバーの同期がとられるまで表示されます。最大 1分
かかります。この時点で、出席依頼が「個人用の招待」フォルダから消えま
す。依頼を受諾すると、イベントがカレンダに現れます。

現在の表示の変更方法、現在の表示の保存方法、カスタム表示の作成方法について
は、25ページの「表示の使用」を参照してください。

サブスクライブの管理
必要なアクセス権があれば、他のユーザーが所有するカレンダへのサブスクライブは
可能です。カレンダに対する読み取り許可がなくても、カレンダが存在することは分
かるため、そのカレンダにサブスクライブすることはできます。ただし、カレンダの
内容の読み取りはできません。

すべてのカレンダを表示する
Calendar Server上の、ほかのユーザーのものを含むすべてのカレンダフォルダを表示
するには、Calendar Serverフォルダの 1つを右クリックします。ポップアップメ
ニューから「サブスクリプションを管理」を選択して、「リモートカレンダの登録」
ダイアログを開きます。

利用可能なカレンダが表形式でリストされます。次の表は、カレンダ表のカラムを説
明しています。
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列 説明

「サブスクライ
ブ済み」

カレンダにサブスクライブしたかどうかを示します。

「カレンダID」 カレンダの一意の識別子を提供します。

「所有者」 カレンダの所有者を指定します。

「説明」 カレンダについての短い説明を提供します。

現在の表示の変更方法、現在の表示の保存方法、カスタム表示の作成方法について
は、25ページの「表示の使用」を参照してください。

「リモートカレンダの登録」ダイアログを閉じるには、「取消し」をクリックしま
す。

カレンダのサブセットを表示する
デフォルトでは、すべてのカレンダがリストされます。カレンダのサブセットを表示
するには、次の手順を実行します。

1. 任意の Calendar Serverフォルダを右クリックして、ポップアップメニューか
ら「サブスクリプションを管理」を選択して、「リモートカレンダの登録」ダイア
ログを開きます。

2. ドロップダウンリストにある次の検索基準からどれか 1つを選択します。

� 「次を含むすべてのフィールド」
� 「次を含むカレンダ ID」
� 「次を含む所有者」
� 「次を含む説明」

3. 検索テキストをテキストボックスに入力します。

4. 「今すぐ検索」ボタンをクリックします。電子メールとカレンダは、検索基準を満
たすカレンダのみを一覧表示します。

検索を消去するには、「消去」ボタンをクリックします。

5. 「リモートカレンダの登録」ダイアログを閉じるには、「取消し」をクリックしま
す。

カレンダをサブスクライブする
次の手順を実行します。

1. 任意の Calendar Serverフォルダを右クリックして、ポップアップメニューか
ら「サブスクリプションを管理」を選択して、「リモートカレンダの登録」ダイア
ログを開きます。
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2. サブスクライブするカレンダを選択します。

3. 「登録」ボタンをクリックします。

4. 「了解」をクリックして変更を保存し、「リモートカレンダの登録」ダイアログを
閉じます。

電子メールとカレンダによって、選択したカレンダが、指定の Calendar Server
フォルダのサブフォルダとして表示されます。

カレンダからサブスクライブを取り消す
次の手順を実行します。

1. 任意の Calendar Serverフォルダを右クリックして、ポップアップメニューか
ら「サブスクリプションを管理」を選択して、「リモートカレンダの登録」ウィン
ドウを開きます。

2. サブスクライブを取り消すカレンダを選択します。

3. 「登録を取り消す」ボタンをクリックします。

4. 「了解」をクリックして変更を保存し、「リモートカレンダの登録」ダイアログを
閉じます。

電子メールとカレンダによって、選択したカレンダが、指定した Calendar Server
フォルダから削除されます。

フォルダのアクセス権の設定
アクセス権によって、各カレンダフォルダの表示または変更を行える人を制御しま
す。

カレンダの主所有者は自分のカレンダに対するフルアクセスを持ちます。Calendar
Serverは主所有者が自分のカレンダにアクセスしたときに、アクセス制御チェックを
行いません。カレンダの主所有者は、自分のカレンダに対してほかの所有者を指名で
きます。これにより、別の所有者が、主所有者に代ってカレンダ内のイベントまたは
タスクのスケジュール、削除、変更、受諾、辞退を行えます。

アクセス制御規則の順序
アクセス制御規則がリストされる順序は重要です。サーバーは最初の規則に従ってア
クセスの付与または拒否を行い、以降の矛盾をすべて無視するからです。

常に、最も明確な規則をリストの最初に置き、より一般的な規則を後ろに置きます。
たとえば、カレンダ jane.ashe:sportsの最初の規則では、すべてのユーザーに読
み取りアクセス権を付与するとします。Calendar Serverが、このカレンダに対して
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angela.liuの読み取りアクセスを拒否する 2番目の規則に遭遇したとします。この
場合、規則が矛盾しているため、Calendar Serverはこのカレンダに対する読み取りア
クセスを angela.liuに付与し、2番目の規則を無視します。

angela.liuのような特定のユーザーのアクセス権を守るには、カレンダのすべての
ユーザーに適用されるグローバルなエントリの前に、angela.liu用の規則を置きま
す。

フォルダのアクセス権を表示する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックしてポップアップメニューから「アクセス権」を選択して、
「フォルダのアクセス権」ダイアログを表示します。

2. アクセス制御規則が「アクセス権」タブの領域に一覧表示されます。次の表は、
「アクセス権」タブの領域の要素を説明しています。

要素 説明

「名前」 アクセス権を持つ人の名前またはグループ名。

「使用状況」 このオプションを選択すると、指定した人がフォルダの存在を確認でき
るようになります。

「招待」 指定した人は、会議の出席を依頼できます。

「読みとり」 指定した人は、フォルダの内容を読むことができます。

「削除」 指定した人は、フォルダの内容を削除できます。

「変更」 指定した人は、フォルダの内容を変更できます。

「追加」 「追加」をクリックすると、許可リストに新しいエントリを追加できま
す。

「編集」 許可リストのエントリを編集するには、「編集」をクリックします。

「削除」 許可リストのエントリを削除するには、「削除」をクリックします。

「了解」 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、
「了解」をクリックします。

「取消し」 変更を保存せずに「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、
「取消し」をクリックします。

3. フォルダの所有者の一覧を表示するには、「所有者」タブをクリックします。次の
表に、「所有者」タブの領域の要素を示します。
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要素 説明

「ユーザ」 フォルダの所有者を一覧で表示します。

「追加」 「ユーザ」リストにユーザーを追加するには、「追加」をクリックしま
す。

「削除」 「ユーザ」リストから選択したユーザーを削除するには、「削除」をク
リックします。

「了解」 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、
「了解」をクリックします。

「取消し」 変更を保存せずに「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、
「取消し」をクリックします。

ユーザーにアクセス権を付与する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックしてポップアップメニューから「アクセス権」を選択して、
「フォルダのアクセス権」ダイアログを表示します。

2. 「追加」をクリックして、「新しいアクセス権を追加」ダイアログを表示します。

3. 「ユーザ」テキストボックスに、ユーザーの名前を入力します。

4. 必要な許可の一部またはすべてを選択します。

� 「使用状況」
� 「招待」
� 「読みとり」
� 「削除」
� 「変更」

5. 「了解」をクリックして変更を保存し、「新しいアクセス権を追加」ダイアログを
閉じます。

6. 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、「了解」をク
リックします。

所有者リストにユーザーを追加する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックしてポップアップメニューから「アクセス権」を選択して、
「フォルダのアクセス権」ダイアログを表示します。

2. 「所有者」タブをクリックして、「所有者」タブの領域を表示します。

3. 「追加」をクリックして、「所有者」ダイアログを表示します。

4. 「ユーザ名を入力」テキストボックスに、ユーザーの名前を入力します。
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5. 「了解」をクリックして変更を保存し、「所有者の追加」ダイアログを閉じます。

6. 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、「了解」をク
リックします。

所有者に、異なるレベルのアクセス権を付与できます。特に指定しない限り、所有者
はフォルダに対する Public、Private、および Confidentialなタスクやイベントを表示
したり変更することができます。

ユーザーからアクセス権を削除する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックしてポップアップメニューから「アクセス権」を選択して、
「フォルダのアクセス権」ダイアログを表示します。

2. 「アクセス権」タブの領域でユーザーを選択します。

3. 必要な許可の一部またはすべてを選択解除します。

� 「使用状況」
� 「招待」
� 「読みとり」
� 「削除」
� 「変更」

または、「削除」をクリックして、リストからユーザーを削除します。

4. 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、「了解」をク
リックします。

所有者リストからユーザーを削除する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックしてポップアップメニューから「アクセス権」を選択して、
「フォルダのアクセス権」ダイアログを表示します。

2. 「所有者」タブをクリックして、「所有者」タブの領域を表示します。

3. リストからユーザーを選択します。

4. 「削除」をクリックして、所有者リストからユーザーを削除します。

5. 変更を保存して「フォルダのアクセス権」ダイアログを閉じるには、「了解」をク
リックします。
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第 10章

Microsoft Exchange Serverアカウント
の使用

この章では、電子メールとカレンダでMicrosoft Exchange Serverアカウントを使用す
る方法について説明します。

電子メールとカレンダで Exchange
Serverを使用する方法の概要
電子メールとカレンダでは、Exchange Serverの情報を操作できます。電子メールと
カレンダから Exchange Serverを操作すると、データはローカルシステムではなく
Exchange Serverサーバーに保存されます。

電子メールとカレンダから、次の種類の Exchange Serverフォルダを操作できます。

� カレンダ
� 連絡先
� 電子メール
� タスク

電子メールとカレンダで一度に有効にできる Exchange Serverアカウントは 1つだけ
です。電子メールとカレンダで Exchange Serverアカウントを構成する方法について
は、第 2章を参照してください。

電子メールとカレンダから Exchange Serverを操作する場合、特に Exchange Server
フォルダとローカルフォルダに関する機能などの一部の機能が異なった動作をしま
す。次の表に、機能の違いをまとめます。
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機能 Exchange Serverフォルダ ローカルフォルダ

電子メールメッセージからの
予定や連絡先の保存

項目は該当する Exchange
Serverフォルダに保存されま
す。

項目はローカルフォルダに保
存されません。

予定と会議のリマインダ リマインダは、電子メールと
カレンダを開始するまでは機
能しません。

リマインダは、電子メールと
カレンダを開始しなくても機
能します。

注 – Exchange Serverアカウントにログインして GALをクリックしても、GALに連
絡先は表示されません。これはグローバルカタログサーバーの負荷を軽減するためで
す。GALの連絡先を表示するには、検索を実行します。連絡先の検索方法について
は、124ページの「連絡先の検索」を参照してください。

Exchange Serverアカウントにログイン
する
電子メールとカレンダで Exchange Serverアカウントを構成すると、アカウントが
フォルダ区画に追加されます。

電子メールとカレンダを開始すると、アカウントのパスワードを求められます。正し
いパスワードを入力した場合は、フォルダ区画にアカウントが表示され、フォルダの
内容を表示できます。

委任先権限の割り当て
Microsoft Exchange Serverには、自分の Exchange Serverアカウントに、ほかのユー
ザーがアクセスできるように権限を与える機能があります。権限を別のユーザーに割
り当てると、そのユーザーは委任先となります。委任先ユーザーは本人の代わりに、
次のタスクを実行できます。

� 本人に代わる電子メールメッセージの読み取りと、メッセージの送信
� 予定の表示、新しい予定の追加、および既存の予定の更新
� タスクの表示、新しいタスクの追加、および既存のタスクの更新
� 連絡先の表示、新しい連絡先の追加、および既存の連絡先の更新
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注 – Exchange ServerアカウントをMicrosoft Outlookで使用していない場合は、電子
メールとカレンダで委任機能が正しく機能しません。「ツール」→「設定」を選択
し、「Exchange Serverの委任」をクリックすると、「委任先リストの読み取り中に
エラーが発生しました。」というメッセージが表示されます。

Outlookから電子メールとカレンダに移行して委任機能を使用する場合は、移行前に
Outlookで委任オプションをすべて指定しておく必要があります。

委任機能を使用できない場合は、代わりに別のユーザーのアクセス権をフォルダに設
定できます。設定すると、そのユーザーは自分のフォルダ区画でフォルダを開けるよ
うになります。フォルダのアクセス権の設定方法については、146ページの「フォル
ダのアクセス権を設定する」を参照してください。別のユーザーのフォルダを開く方
法については、80ページの「他のユーザーのフォルダを開く」を参照してください。

ユーザーを委任先として構成する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 左区画で「Exchange Serverの委任」をクリックします。

3. 「他の人に委任」タブの領域で、「追加」をクリックします。

4. 「ユーザーの選択」ダイアログで「委任先」フィールドにユーザーの名前を入力し
ます。または、「アドレス帳」ボタンをクリックして、GAL (連絡先リスト)から
ユーザーを選択します。「アドレス帳から連絡先を選択」ダイアログを使用して、
ユーザーを選択します。

5. 「ユーザーの選択」ダイアログで「了解」をクリックして、ユーザーを委任先に割
り当てます。

6. 「Evolution設定」ダイアログで「了解」をクリックします。

委任先のアクセス権を指定する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 左区画で「Exchange Serverの委任」をクリックします。

3. 「他の人に委任」タブの領域で、アクセス権を変更する委任先を選択し、「編集」
をクリックします。

4. usernameのアクセス権」ダイアログで、「カレンダ」、「連絡先」、「受信
箱」、「タスク」の各フォルダに対して委任先のアクセス権を選択します。各
フォルダの横にあるドロップダウンリストから委任先の役割を選択します。各役割
には複数の権限が関連付けられています。たとえば、「作者」の役割を選択する
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と、委任先はフォルダの内容を読んだり、項目をフォルダに追加したりできます。

5. 「区分」が「非公開」となっている予定、会議、タスクなどを委任先で表示でき
るようにするには、「委任先はプライベートな項目を表示できる」オプションを選
択します。

6. 「usernameのアクセス権」ダイアログで「了解」をクリックします。

7. 「Evolution設定」ダイアログで「了解」をクリックします。

委任先を削除する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 左区画で「Exchange Serverの委任」をクリックします。

3. 「他の人に委任」タブの領域で、削除する委任先を選択し、「削除」をクリックし
ます。

4. 確認ダイアログで「はい」をクリックします。

5. 「Evolution設定」ダイアログで「了解」をクリックします。

委任の依頼元ユーザーを表示する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 左区画で「Exchange Serverの委任」をクリックします。

3. 「委任先として機能」タブをクリックします。このタブ領域の表に、委任の依頼元
ユーザーのリストが表示されます。

ユーザーに代わって電子メールメッセージを送信する場合は、ユーザーの名前の横
にあるチェックボックスを選択します。メッセージを作成するときに、「差出人」
ドロップダウンリストからユーザーのアドレスを選択できます。

4. 「閉じる」をクリックして「Evolution設定」ダイアログを閉じます。

フォルダのアクセス権を設定する
次の手順を実行します。

1. フォルダを右クリックし、ポップアップメニューから「アクセス権」を選択しま
す。
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2. folder-nameのアクセス権」ダイアログでアクセス権を設定します。次の表は、
「フォルダのアクセス権」ダイアログの要素を説明しています。

要素 説明

ユーザー表 ユーザーにアクセス権を設定するには、表からユーザーを選択し、「ア
クセス権」グループで必要なオプションを選択します。

ユーザーを表に追加するには、「追加」をクリックします。「ユーザー
を追加」ダイアログで、ユーザーの名前を入力し、「了解」をクリック
します。または、GAL (連絡先リスト)からユーザーを選択するには、
「アドレス帳」ボタンをクリックします。「アドレス帳から連絡先を選
択してください」ダイアログを使用して、ユーザーを選択します。

ユーザーを表から削除するには、ユーザーを選択し、「削除」をク
リックします。

役割 ドロップダウンリストからユーザーの役割を選択します。各役割には複
数の権限が関連付けられています。たとえば、「閲覧者」の役割を選択
すると、次のオプションが自動的に選択されます。
� 「項目を読み取る」
� 「フォルダの表示」
� 「項目を編集」グループの「なし」オプション
� 「項目を削除」グループの「なし」オプション

アクセス権は、ユーザーの役割を選択したあとでも変更できます。アク
セス権を変更すると、ドロップダウンリストの値が該当する役割に変わ
ります。選択したアクセス権と役割が一致しない場合は、ドロップダウ
ンリストの値が「カスタム」に変わります。

「項目を作成」 ユーザーにフォルダへの項目の追加を許可する場合は、このオプション
を選択します。

「フォルダの所
有者」

ユーザーにフォルダの所有者と同じタスクの実行を許可する場合に、こ
のオプションを選択します。

「項目を読み取
る」

ユーザーにフォルダの項目の読み取りを許可する場合は、このオプ
ションを選択します。

「連絡先フォル
ダ」

ユーザーにフォルダに関連するメッセージのコピーを送信する場合は、
このオプションを選択します。たとえば、ユーザーがフォルダに変更を
加えたときに、すべての連絡先フォルダにメッセージを送信する場合で
す。

「サブフォルダ
を作成」

ユーザーにフォルダ内での新しいフォルダの作成を許可する場合は、こ
のオプションを選択します。

「フォルダの表
示」

ユーザーが自分のアカウントのフォルダを購読しているとき、そのユー
ザーのフォルダ区画でフォルダの表示を許可する場合は、このオプ
ションを選択します。
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要素 説明

項目を編集 フォルダ内の項目をユーザーが編集するときの権限を指定するには、こ
のグループを使用します。
� 「なし」 :フォルダ内の項目の変更をユーザーに許可しない場合は、
このオプションを選択します。

� 「所有」 :ユーザー自身がフォルダ内に作成した項目だけに対して変
更を許可する場合は、このオプションを選択します。

� 「すべて」 :ユーザーにフォルダ内の任意の項目に対する変更を許可
する場合は、このオプションを選択します。

「項目を削除」 ユーザーがフォルダから項目を削除するときの権限を指定するには、こ
のグループを使用します。
� 「なし」 :フォルダからの項目の削除をユーザーに許可しない場合
は、このオプションを選択します。

� 「所有」 :ユーザー自身が作成した項目だけについてフォルダからの
削除を許可する場合は、このオプションを選択します。

� 「すべて」 :ユーザーにフォルダの任意の項目に対する削除を許可す
る場合は、このオプションを選択します。

3. 「了解」をクリックして変更を保存し、ダイアログを閉じます。

外出中メッセージ
外出中メッセージは、メッセージの差出人に応答できないときに、Exchangeサー
バーから自動的に送信される電子メールメッセージです。外出中メッセージは、
メッセージを送信した人に一度だけ送信されます。

外出中メッセージのオプションを指定する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 左区画で「外出中」をクリックします。

3. 外出中であることを指定するには、「現在、私は外出中です」オプションを選択し
ます。

応答できることを指定するには、「現在、私は在席中です」オプションを選択しま
す。

4. 送信するメッセージを「外出中の通知」テキスト領域に入力します。

5. 「了解」をクリックします。
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「現在、私は外出中です」オプションを選択した場合は、次回 Exchangeアカウント
にログインしたときに、「外出中の通知アシスタント」ダイアログが表示されます。
このダイアログで、ステータスを外出中から在席中に変更するかどうか尋ねられま
す。ステータスを在席中に変更するには、「はい、ステータスを変更します」ボタン
をクリックします。ステータスを変更しない場合は、「いいえ、ステータスを変更し
ません」ボタンをクリックします。
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第 11章

電子メールとカレンダの構成

この章では、電子メールとカレンダを構成する方法について説明します。

構成する機能の選択
構成する機能を選択するには、次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 構成する機能を「Evolution設定」ダイアログの左区画から選択します。この機能
の環境設定が右区画に表示されます。

右区画を使用して、この機能の環境設定を変更します。

「Evolution設定」ダイアログにはボタンが含まれています。次の表は、ボタンを説
明しています。

ボタン 説明

「適用」 「Evolution設定」ダイアログで行なった変更を保存して、変更を即座に
実装するには、このボタンをクリックします。

「閉じる」 「Evolution設定」ダイアログを閉じるには、このボタンをクリックしま
す。変更内容は保存されません。

「了解」 「Evolution設定」ダイアログで行なった変更を保存してダイアログを閉
じるには、このボタンをクリックします。
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メールアカウントの構成
メールアカウントを構成するには、「Evolution設定」ダイアログの左区画にあ
る「メールのアカウント」アイコンをクリックします。表 11–1は、メールアカウント
設定の構成に使用できるダイアログ要素を示しています。

表 11–1メールアカウントの環境設定

ダイアログ要素 説明

アカウント表 メールアカウントをリストする表です。メールアカウントを編集
するには、そのメールアカウントをダブルクリックします。

「追加」 このボタンをクリックして、メールアカウントを追加します。
Evolutionアカウントアシスタントが表示されます。Evolution
アカウントアシスタントは、メールアカウントを追加するプロセ
スをガイドします。

メールアカウントの追加方法の詳細については、31ページ
の「Evolution設定アシスタントの使用」を参照してください。

「編集」 メールアカウントを編集するには、アカウント表でアカウントを
選択して、「編集」ボタンをクリックします。

メールアカウントの編集方法の詳細については、152ページ
の「メールアカウントを編集する」を参照してください。

「削除」 メールアカウントを削除するには、アカウント表でアカウントを
選択して、「削除」ボタンをクリックします。確認ダイアログが
表示されます。確認ダイアログの「削除」をクリックして、メー
ルアカウントを削除します。

「デフォルト」 メールアカウントをデフォルトのメールアカウントにするには、
アカウント表でアカウントを選択して、「デフォルト」ボタンを
クリックします。

「有効」、「無効」 メールアカウントを無効するには、アカウント表でアカウントを
選択して、「無効」ボタンをクリックします。または、アカウン
トの「有効」カラムのチェックボックスをクリックします。

メールアカウントを有効にするには、アカウントを選択して、
「有効」ボタンをクリックします。または、有効にするアカウン
トの「有効」カラムのチェックボックスをクリックします。

メールアカウントを編集する
次の機能領域でメールアカウントをカスタマイズできます。

� 「身元情報」
� 「メールの受信」
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� 「返信オプション」
� 「メールの送信」
� 「デフォルト」
� 「セキュリティ」

身元情報
メールアカウントの身元情報を指定するには、「身元情報」タブセクションを使用し
ます。「身元情報」タブセクションの要素については、39ページの「アカウント管理
設定の構成」および32ページの「身元情報の入力」を参照してください。表 11–2
は、これらの節で説明されていない、指定可能な身元情報の詳細を示しています。

表 11–2メールアカウント IDの環境設定

ダイアログ要素 説明

「デフォルトの署名」 ドロップダウンリストからデフォルト署名として使用する
署名を選択します。選択した署名は、すべてのメッセージ
に追加されます。

「新しい署名の追加」 このボタンをクリックして、署名の一覧に署名を追加しま
す。

署名の一覧に署名を追加するには、次の手順を実行しま
す。
� 「追加」ボタンをクリックして、「署名の編集」ダイ
アログを表示します。

� 「名前」テキストボックスに署名を入力します。
� ダイアログのコンテンツ領域に署名を入力します。署
名のフォーマット方法の詳細については、56ページ
の「メッセージの作成」を参照してください。

� 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択して、署名
を保存してダイアログを閉じます。

受信メールの詳細
メールアカウントの受信メールの詳細を指定するには、「メールの受信」タブセク
ションを使用します。「メールの受信」タブセクションの要素については、32ページ
の「電子メールを受信するメールサーバーの構成」を参照してください。

受信メールの環境設定
メールアカウントの受信メールオプションを指定するには、「受信オプション」タブ
セクションを使用します。「返信オプション」タブセクションの要素については、
35ページの「電子メールの受信オプションの構成」を参照してください。
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送信メールの詳細
メールアカウントの送信メールの詳細を指定するには、「メールの送信」タブセク
ションを使用します。「メールの送信」タブセクションの要素については、38ページ
の「電子メールの送信方法の構成」を参照してください。

デフォルト環境設定
メールアカウントのデフォルト環境設定を指定するには、「デフォルト」タブセク
ションを使用します。表 11–3に、指定可能なデフォルト環境設定を示します。

表 11–3メールアカウントのデフォルト環境設定

ダイアログ要素 説明

「草案フォルダ」 「メッセージを作成します」ウィンドウで「ファイ
ル」→「草案を保存」を選択すると、下書きメッセー
ジが保存されます。この環境設定を使用して、下書き
メッセージが格納されるフォルダを指定します。

フォルダボタンをクリックして、「フォルダの選択」
ダイアログを開きます。「フォルダの選択」ダイアロ
グで下書きメッセージが格納されるフォルダを選択し
て、「了解」をクリックします。

「送信済みフォルダ」 メッセージを送信すると、そのメッセージのコピーが
自動的に保存されます。この環境設定を使用して、送
信メッセージが格納されるフォルダを指定します。

フォルダボタンをクリックして、「フォルダの選択」
ダイアログを開きます。「フォルダの選択」ダイアロ
グで送信メッセージが格納されるフォルダを選択し
て、「了解」をクリックします。

「デフォルトにもどす」 このボタンをクリックすると「草稿フォルダ」およ
び「送信済みフォルダ」に対する電子メールとカレン
ダのデフォルト設定が復元されます。

「常に使用する CC先」 すべてのメッセージを指定のアドレスにコピー (Cc)す
る場合はこのオプションを選択します。メッセージの
コピー (Cc)先のアドレスをフィールドに入力します。
複数のアドレスにメッセージを Ccしたい場合は、ア
ドレスをコンマで区切ります。

「常に使用する Bcc先」 すべてのメッセージを指定のアドレスにブラインドコ
ピー (Bcc)する場合はこのオプションを選択します。
メッセージのブラインドコピー (Bcc)先のアドレスを
フィールドに入力します。複数のアドレスにメッセー
ジを Bccしたい場合は、アドレスをコンマで区切りま
す。
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セキュリティ環境設定
「セキュリティ」タブセクションを使用して、メールアカウント用の PGPまたは
GPGセキュリティ環境設定を指定します。PGPおよび GPGは、メッセージの暗号化
と復号化に使用されるアプリケーションです。

表 11–4に、設定可能なセキュリティ環境設定を示します。

表 11–4メールアカウントのセキュリティ環境設定

ダイアログ要素 説明

「PGP/GPGキー ID」 テキストボックスに公開鍵を入力します。

「このアカウントを使用する場合は、常に送
信メッセージに署名を付与する」

このメールアカウントから送信するすべての
メッセージに暗号化された署名を添付する場
合はこのオプションを選択します。

「会議開催要求に合意しない (Outlook互
換)」

「カレンダ」の出席者に会議情報を送信する
ときに、暗号化された署名を添付しない場合
は、このオプションを選択します。

Outlookは、暗号化された署名付きの会議出
席依頼を受け付けません。会議出席者の中で
Outlookを使用している人がいる場合はこの
オプションを選択します。

「暗号化したメールを送信する場合は、常に
メールを暗号化する」

常に暗号化された形式で自分宛てに暗号化さ
れたメッセージのコピーを送信する場合は、
このオプションを選択します。

暗号化された送信メッセージを、「送信」
フォルダや「送信キュー」フォルダなどで復
号化できるようにするには、このオプション
を選択します。

「暗号解読時に常に信用キーを使用する」 メッセージを暗号化するときに、公開鍵リン
グに含まれている連絡先の公開鍵の正当性を
確認しない場合は、このオプションを選択し
ます。公開鍵リングは、既知のすべての公開
鍵がリストされたファイルです。

フォルダ環境の設定
フォルダの環境設定を指定するには、「フォルダの設定」ダイアログを使用します。
次の機能領域でフォルダの環境設定をカスタマイズできます。

� 「デフォルトのフォルダ」
� 「オフラインのフォルダ」
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� 「自動完了のフォルダ」

デフォルトフォルダの環境設定
「デフォルトのフォルダ」タブセクションを使用して、電子メールとカレンダコン
ポーネントのデフォルトフォルダを指定します。表 11–5に、設定可能なデフォルト
フォルダの環境設定を示します。

表 11–5デフォルトフォルダの環境設定

ダイアログ要素 説明

「メール」 この環境設定を使用して、着信メッセージが配信されるフォルダを
指定します。この環境設定は、POP電子メールアカウントのみに関
連します。

フォルダボタンをクリックして、「デフォルトのフォルダの選択」
ダイアログを開きます。メッセージが配信されるフォルダをダイア
ログで選択して、「了解」をクリックします。

「連絡先」 この環境設定を使用して、連絡先情報を格納するデフォルトフォル
ダを指定します。

フォルダボタンをクリックして、「デフォルトのフォルダの選択」
ダイアログを開きます。連絡先情報を格納するフォルダをダイアロ
グで選択して、「了解」をクリックします。

「カレンダ」 この環境設定を使用して、予定と会議を格納するデフォルトフォル
ダを指定します。

デフォルトのカレンダフォルダのサマリは、自分の「サマリ」に表
示されます。PDAを同期させる場合、PDAはデフォルトカレンダ
フォルダと同期します。

フォルダボタンをクリックして、「デフォルトのフォルダの選択」
ダイアログを開きます。予定と会議を格納するフォルダをダイアロ
グで選択して、「了解」をクリックします。

注 – Sun Java System Calendar Serverアカウントから「個人用カレ
ンダ」フォルダを使用するには、「デフォルトのフォルダの選択」
ダイアログで「個人用カレンダ」フォルダを選択します。
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表 11–5デフォルトフォルダの環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「タスク」 この環境設定を使用して、タスクを格納するデフォルトフォルダを
指定します。

デフォルトのタスクフォルダのサマリは、自分の「サマリ」に表示
されます。PDAを同期させる場合、PDAはデフォルトタスク
フォルダと同期します。

フォルダボタンをクリックして、「デフォルトのフォルダの選択」
ダイアログを開きます。タスクを格納するフォルダをダイアログで
選択して、「了解」をクリックします。

注 – Sun Java Enterprise System Calendar Serverアカウントか
ら「個人用タスク」フォルダを使用するには、「デフォルトの
フォルダの選択」ダイアログで「個人用タスク」フォルダを選択し
ます。

オフラインフォルダの環境設定
「オフラインのフォルダ」タブセクションを使用して、オフラインフォルダを指定し
ます。オンラインモードからオフラインモードに切り替えると、電子メールとカレン
ダは、選択したフォルダのコピーをシステム上に作成します。オフラインモードとオ
ンラインモードの詳細については、74ページの「オフラインでの作業」を参照してく
ださい。

メールフォルダツリーを使用して、オフラインで作業するフォルダを選択します。
フォルダ横のプラス記号 (+)をクリックして、フォルダのコンテンツを展開します。
展開したフォルダコンテンツを元に戻すには、フォルダ横のマイナス記号 (-)をク
リックします。

自動完了フォルダの環境設定
「自動完了のフォルダ」タブセクションでは、電子メールとカレンダがメッセージ
の「宛先」、「Cc」、および「Bcc」フィールドでアドレスの自動完了を行うときに
検索する、連絡先フォルダを指定します。

アドレス自動完了フォルダを指定するには、「追加」ボタンをクリックします。
「フォルダの追加」ダイアログで希望のフォルダを選択して、「了解」をクリックし
ます。

アドレス自動完了フォルダのリストからフォルダを削除するには、「追加の完了
フォルダ」リストでフォルダを選択して、「削除」ボタンをクリックします。
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メールの環境設定の指定
一般メールの環境設定および HTMLメールの環境設定を指定し、ラベルおよびラベル
カラーをカスタマイズするには、「メールの設定」ダイアログを使用します。次の機
能領域でメールの環境設定をカスタマイズできます。

� 「一般」
� 「HTML形式のメール」
� 「色」

一般的なメールの環境設定
一般的なメールの環境設定を指定するには、「一般」タブセクションを使用します。
表 11–6に、構成可能な一般メールの環境設定を示します。

表 11–6一般的なメールの環境設定

ダイアログ要素 説明

「他のアプリケーションと同じフォントを使
う」

電子メールとカレンダで、フォント環境設定
ツールで指定されているフォント設定を使用
する場合は、このオプションを選択します。
電子メールとカレンダは、電子メールとカレ
ンダユーザーインタフェース、および HTML
形式のメッセージに、フォント環境設定ツー
ルでの設定を使用します。

「標準フォント」 「他のアプリケーションと同じフォントを使
う」オプションを選択解除する場合は、この
環境設定を使用して電子メールとカレンダ
ユーザーインタフェースと HTML形式の
メッセージに使用するフォントを選択しま
す。フォント選択ボタンをクリックします。
「HTML可変幅フォントの選択」ダイアログ
が表示されます。このダイアログを使用し
て、希望のフォントを選択します。

「端末のフォント」 「他のアプリケーションと同じフォントを使
う」オプションを選択解除する場合は、この
環境設定を使用してプレビュー区画で使用す
るフォントを選択します。フォント選択ボタ
ンをクリックします。「HTML表示の固定幅
フォントの選択」ダイアログが表示されま
す。このダイアログを使用して、希望の
フォントを選択します。

158 Java Desktop System電子メールとカレンダ・ユーザーズガイド • 2005年 2月



表 11–6一般的なメールの環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「メッセージに既読マークを付与する時間 n
秒」

プレビュー区画にメッセージを指定の時間表
示したあとに、そのメッセージを開封済みと
してマークするには、このオプションを選択
します。

スピンボックスで、メッセージが開封済みと
してマークされるまで待つ時間を指定しま
す。

「デフォルトの文字エンコード」 メッセージのデフォルトの文字エンコードを
ドロップダウンリストから選択します。文字
エンコードと国際的メッセージについては、
73ページの「国際的なメッセージの送信と受
信」を参照してください。

「引用を強調表示する color色」 不等号記号 (>)で始まるメッセージの行は、ほ
かのメッセージからの引用です。メッセージ
内の引用を特定の色で表示する場合は、この
オプションを選択します。

色選択ボタンをクリックして、引用に使う色
を選択します。「色の選択」ダイアログが表
示されます。このダイアログを使用して、希
望の色を選択します。

「終了時にごみ箱フォルダを空にする」 電子メールとカレンダの終了時に「ごみ箱」
フォルダの内容を永久に削除するには、この
オプションを選択します。

「フォルダを抹消する時に確認する」 フォルダから削除したメッセージをその
フォルダから永久に削除する前に、確認
メッセージを表示するには、このオプション
を選択します。

「新着メールが届いても通知しない」 メッセージの受信時に音声のフィードバック
を通知しない場合は、このオプションを選択
します。

「新着メールが届いたらビープ音を鳴らす」 メッセージの受信時に電子メールとカレンダ
で音が鳴るようにするには、このオプション
を選択します。
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表 11–6一般的なメールの環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「新着メールが届いたらサウンドを再生す
る」

メッセージの受信時にサウンドファイルを再
生するには、このオプションを選択します。

「ファイル名を指定する」ドロップダウンコ
ンビネーションボックスに、再生するサウン
ドファイルの名前を入力します。または、
「参照」をクリックして、「コマンドの実
行」ダイアログを表示します。このダイアロ
グで、再生するサウンドファイルを選択しま
す。

HTMLメールの環境設定
HTMLメールの環境設定を指定するには、「HTMLメール」タブセクションを使用
します。表 11–7は、構成可能な HTMLメール環境設定を示しています。

表 11–7 HTMLメールの環境設定

ダイアログ要素 説明

「画像の読み込み」グループ メッセージ本文に画像が含まれている
メッセージを受け取ることがあります。ま
た、インターネット上の画像へのリンクを含
むメッセージを受け取ることもあります。リ
ンクされた画像の読み込みには時間がかかる
ことがあります。また、スパム電子メールの
送信者に情報を提供する可能性もあります。

このグループからオプションの 1つを選択し
て、リンクされた画像に対する電子メールと
カレンダの動作を指定します。次のオプ
ションの中からどれか 1つを選択します。
� 「二度と画像を読み込まない」 :リンクさ
れた画像を二度とダウンロードしない場合
には、このオプションを選択します。

� 「差出人がアドレス帳にある場合は画像を
読み込む」 :差出人が連絡先の一覧にある
場合にだけ、リンクされた画像をダウン
ロードするときには、このオプションを選
択します。

� 「常に画像を読み込まない」 :リンクされ
たすべての画像をダウンロードするには、
このオプションを選択します。
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表 11–7 HTMLメールの環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「アニメーションを表示する」 受信したメッセージに挿入または添付された
アニメーションを表示するには、このオプ
ションを選択します。

「HTML形式を希望しない連絡先に送信する
場合は確認する」

HTML形式のメッセージの受信を希望しない
連絡先へ、HTML形式のメッセージを送信す
るときに警告を表示するには、このオプ
ションを選択します。「HTMLメールの受信
を希望する」オプションが選択されていない
連絡先の一覧の連絡先に HTML形式の
メッセージを送信すると、警告が表示されま
す。

色の環境設定
ラベルの色の環境設定を指定するには、「色」タブセクションを使用します。

ラベルの色を変更するには、ラベルテキストボックスの右側にある色選択ボタンをク
リックします。「色の選択」ダイアログで、ラベルに必要な色を選択します。

新しいラベルを作成するには、現在のラベルの 1つを上書きする必要があります。上
書きするラベルのテキストボックスに、新しいラベルの名前を入力します。ラベルの
色を変更するには、テキストボックスの右側にある色選択ボタンをクリックします。
「色の選択」ダイアログで、ラベルに必要な色を選択します。

電子メールとカレンダのラベルのデフォルト設定に戻すには、「デフォルトに戻す」
ボタンをクリックします。

メール作成の設定
色を指定するには、「メール作成の設定」のオプションを使用します。次の機能領域
でメール作成の環境設定をカスタマイズできます。

� 「一般」
� 「署名」
� 「スペルチェック」

一般的なメッセージ作成の環境設定
メッセージ作成の環境設定を指定するには、「一般」タブセクションを使用します。
表 11–8は、設定可能なメッセージ作成の環境設定を示しています。
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表 11–8一般的なメッセージ作成の環境設定

ダイアログ要素 説明

「転送方式」 メッセージの転送にさまざまな方式を選択で
きます。メッセージのデフォルトの転送方式
をドロップダウンリストから選択します。

メッセージの転送方式の詳細については、
54ページの「メッセージを転送するには」を
参照してください。

「返信方式」 メッセージの返信にさまざまな方式を選択で
きます。メッセージのデフォルトの返信方式
をドロップダウンリストから選択します。

次のオプションの中からどれか 1つを選択し
ます。
� 「オリジナルのメッセージを引用する」 :
元のメッセージを新しいメッセージの本文
に挿入し、引用部分の各行の先頭に不等号
記号 (>)を挿入するには、このオプション
を選択します。

� 「オリジナルのメッセージを引用しない」
:返信メッセージから元のメッセージを除
外するには、このオプションを選択しま
す。

� 「オリジナルのメッセージを添付する」 :
新しいメッセージに元のメッセージを添付
するには、このオプションを選択します。

「文字セット」 メッセージのデフォルトの文字エンコードを
ドロップダウンリストから選択します。

「HTMLでメッセージを形成する」 HTML形式をメッセージのデフォルトの形式
にするには、このオプションを選択します。
このオプションを選択しない場合は、デ
フォルト形式がプレーンテキスト形式になり
ます。

「スマイリーアイコンを自動的に挿入する」 入力時に自動的に顔文字を挿入するには、こ
のオプションを選択します。たとえば、
「:-)」と入力すると、スマイリーアイコンが
自動的に挿入されます。

このオプションは、HTML形式のメッセージ
だけに適用されます。

「件名が空の場合は送信する前に確認する」 「件名」テキストボックスが空のメッセージ
を送信するときに、警告メッセージが表示さ
れるようにするには、このオプションを選択
します。
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表 11–8一般的なメッセージ作成の環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「Bcc受信者のみ指定されている場合は送信す
る前に確認する」

「Bcc」フィールドだけにアドレスがあり、
「宛先」フィールドと「Cc」フィールドにア
ドレスがないメッセージを送信するときに、
警告メッセージが表示されるようにするに
は、このオプションを選択します。

署名の環境設定
署名の環境設定を指定するには、「署名」タブセクションを使用します。表 11–9は、
設定可能な署名の環境設定を示しています。

表 11–9署名の環境設定

ダイアログ要素 説明

署名のリスト メッセージに挿入できる署名のリストを表示します。メッセージを作成
するときに、「署名」ドロップダウンリストから署名の 1つを選択でき
ます。

「追加」 このボタンをクリックして、署名の一覧に署名を追加します。

署名の一覧に署名を追加するには、次の手順を実行します。
� 「追加」ボタンをクリックして、「署名の編集」ダイアログを表示
します。

� 「名前」テキストボックスに署名を入力します。
� ダイアログのコンテンツ領域に署名を入力します。署名のフォー
マット方法の詳細については、56ページの「メッセージの作成」を
参照してください。

� 「ファイル」→「保存して閉じる」を選択して、署名を保存してダ
イアログを閉じます。

「スクリプトの追
加」

スクリプトを使用して署名を生成できます。スクリプトを追加して署名
を生成するには、「スクリプトの追加」ボタンをクリックします。

署名の一覧にスクリプトを追加するには、次の手順を実行します。
� 「スクリプトの追加」ボタンをクリックして、「スクリプトの追
加」ダイアログを表示します。

� 「名前」テキストボックスにスクリプト名を入力します。
� 使用するスクリプトのファイル名を「スクリプト」ドロップダウン
コンビネーションボックスに入力します。または、「参照」をク
リックして、「ファイルの選択」ダイアログを表示します。ダイア
ログを使用して、使用するスクリプトを指定します。

� 「了解」をクリックします。

「編集」 署名または署名スクリプトを編集するには、署名のリストから項目を選
択し、「編集」ボタンをクリックします。
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表 11–9署名の環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「削除」 署名または署名スクリプトを削除するには、署名のリストから項目を選
択し、「削除」ボタンをクリックします。

スペルチェックの環境設定
スペルチェッカの環境設定を指定するには、「スペルチェック」タブセクションを使
用します。表 11–10は、設定可能なスペルチェッカの環境設定を示しています。

表 11–10スペルチェックの環境設定

ダイアログ要素 説明

言語表 辞書がインストールされている言語のリスト
を表示します。

言語を有効にするには、言語表で言語を選択
し、「有効」ボタンをクリックします。また
は、目的の言語に対する「有効」列の
チェックボックスをクリックして、チェック
ボックスにチェックマークが表示されるよう
にします

「入力時にスペルチェックする」 電子メールとカレンダで入力時にスペルを
チェックするには、このオプションを選択し
ます。電子メールとカレンダは、言語表で選
択されている言語の辞書を参照してスペルを
チェックします。

「スペルミスした文字の色」 「入力時にスペルチェックする」オプション
を選択した場合、言語表で選択されている言
語の辞書の用語と一致しない単語に、電子
メールとカレンダによって、メッセージ内で
下線が付けられます。

一致しない単語の下線の色を変更するには、
色選択ボタンをクリックします。「色の選
択」ダイアログで必要な色を選択します。

カレンダとタスクの環境設定の指定
カレンダとタスクの環境設定を指定するには、カレンダとタスクの設定を使用しま
す。次の機能領域でカレンダとタスクの環境設定をカスタマイズできます。

� 「一般」
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� 「表示」

一般的なカレンダとタスクの環境設定
一般的なカレンダとタスクの環境設定を指定するには、「一般」タブセクションを使
用します。表 11–11は、設定可能な一般的なカレンダとタスクの環境設定を示してい
ます。

表 11–11一般的なカレンダとタスクの環境設定

ダイアログ要素 説明

「タイムゾーン」 電子メールとカレンダのタイムゾーンを選択します。
タイムゾーンを選択するには、グローブボタンをク
リックします。「タイムゾーンの選択」ダイアログに
世界地図が表示されます。このダイアログを使用し
て、電子メールとカレンダのタイムゾーンを選択しま
す。タイムゾーンを選択して、「了解」をクリックし
ます。

このダイアログを使用してタイムゾーンを選択する方
法の詳細については、40ページの「タイムゾーンの選
択」を参照してください。

注 –電子メールとカレンダでは、次のアプリケー
ションのタイムゾーン設定を使用します。
� 電子メールとカレンダ
� Java Desktop System Release 3。Java Desktop

Systemのタイムゾーンを選択するには、「起動」
をクリックし、「設定」→「システムの設定」
→「タイムゾーン」を選択します。Java Desktop
Systemのタイムゾーンを設定するには、ルートア
クセスの特権が必要です。

� Java System Calendar Server

電子メールとカレンダのりマインダが正しく機能する
ためには、これらのアプリケーションのそれぞれで、
タイムゾーンが同じ値に設定されている必要がありま
す。

「時刻の形式」 「カレンダ」の時刻形式を選択します。次のオプ
ションの中からどれか 1つを選択します。
� 「12時間制 (午前/午後)」 :午前および午後の形式
で時刻を表示するには、このオプションを選択し
ます。

� 「24時間制」 : 00.00～ 24.00形式で時刻を表示す
るには、このオプションを選択します。
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表 11–11一般的なカレンダとタスクの環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「週の開始」 日付区画で週の最初の日として使用する日を選択しま
す。

「勤務日」 平日に含める日を選択します。ここで選択する日が、
「平日表示」に表示される日です。

「一日の開始」 スケジュール区画での一日の開始時刻を指定するに
は、このドロップダウンコンビネーションボックスを
使用します。

「一日の終了」 スケジュール区画での一日の終了時刻を指定するに
は、このドロップダウンコンビネーションボックスを
使用します。

「項目を削除するときに確認する」 予定やタスクを削除するときに確認メッセージを表示
するには、このオプションを選択します。

「リマインダを表示する時間前にリ
マインダを表示する」

予定の前にリマインダメッセージを表示するには、こ
のオプションを選択します。このスピンボックスとド
ロップダウンリストを使用して、予定のどのくらい前
にリマインダを表示するかを指定します。スピン
ボックスを使用して数値を、ドロップダウンリストを
使用して時間の単位を指定します。

表示の環境設定
カレンダとタスクの表示の環境設定を指定するには、「表示」タブセクションを使用
します。表 11–12は、設定可能なカレンダとタスクの表示設定を示しています。

表 11–12カレンダとタスクの表示の環境設定

ダイアログ要素 説明

「時刻の単位」 スケジュール区画で使用する時間間隔を選択
します。

「週間と月間表示の中に予定の期日を表示す
る」

予定の期日を「週間表示」と「月間表示」で
表示するには、このオプションを選択しま
す。

「月間表示では週末を短縮する」 「月間表示」のスケジュール区画で土曜日と
日曜日の情報を 1つの列に表示するには、こ
のオプションを選択します。

「期日ナビゲータの中に週番号を表示する」 日付区画で年間の週番号を表示するには、こ
のオプションを選択します。
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表 11–12カレンダとタスクの表示の環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「今日が期限のタスクの色」 電子メールとカレンダでは、今日が期限のタ
スクは色付きの形式で表示されます。

今日が期限のタスクを表示する色を変更する
には、色選択ボタンをクリックします。「今
日が期限のタスクの色」ダイアログで、必要
な色を選択します。

「期限を過ぎたタスクの色」 電子メールとカレンダでは、期限を過ぎたタ
スクは色付きの形式で表示されます。

期限を過ぎたタスクを表示する色を変更する
には、色選択ボタンをクリックします。「期
限が過ぎたタスクの色」ダイアログで、必要
な色を選択します。

「完了したタスクを隠す期間時間」 一定の期間が経過したあとに完了したタスク
を隠すには、このオプションを選択します。
タスクを完了してからタスクを隠すまでの期
間を指定するには、スピンボックスとド
ロップダウンリストを使用します。スピン
ボックスを使用して数値を、ドロップダウン
リストを使用して時間の単位を指定します。

Microsoft Exchangeフォルダへのアクセ
スの委任
電子メールとカレンダで、Exchangeアカウントを操作する方法の詳細については、
第 10章を参照してください。

Java System Calendar Serverアカウント
の構成
電子メールとカレンダの Java System Calendar Serverコネクタを使用すると、電子
メールとカレンダを Java System Calendar Serverのクライアントとして使用できま
す。電子メールとカレンダで Java System Calendar Serverアカウントを構成するに
は、「Evolution設定」ダイアログの左区画にある「Sun Java Systemアカウント」
アイコンをクリックします。表 11–13は、Java System Calendar Serverアカウント設
定の構成に使用可能なダイアログ要素を示しています。
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表 11–13 Calendar Serverアカウントの構成に使用する要素

ダイアログ要素 説明

アカウント表 この表は、Calendar Serverアカウントを示しています。アカウ
ントを編集するには、そのアカウントをダブルクリックします。

「新規」 Calendar Serverアカウントを追加するには、このボタンをク
リックします。「新規アカウントを追加」ダイアログで、新しい
Calendar Serverアカウントを追加します。

Calendar Serverアカウントの追加方法の詳細については、
168ページの「Java System Calendar Serverアカウントを追加す
る」を参照してください。

「編集」 Calendar Serverアカウントを編集するには、アカウント表でア
カウントを選択して、「編集」ボタンをクリックします。

「削除」 Calendar Serverアカウントを削除するには、アカウント表でア
カウントを選択して、「削除」ボタンをクリックします。確認ダ
イアログが表示されます。確認ダイアログで「削除」をクリック
して、アカウントを削除します。

Java System Calendar Serverアカウントを追加す
る
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 「Evolution設定」ダイアログの左区画にある「Sun Java Systemアカウント」を
クリックします。右区画に Calendar Serverアカウントの表が表示されます。

3. 「追加」をクリックします。「新規アカウントを追加」ダイアログが表示されま
す。

4. 「新規アカウントを追加」ダイアログに Calendar Serverアカウントの情報を入力
します。次の表は、「新規アカウントを追加」ダイアログの要素を説明していま
す。

要素 説明

「アカウント名」 短いアカウント名を入力します。

168 Java Desktop System電子メールとカレンダ・ユーザーズガイド • 2005年 2月



要素 説明

「プロトコル」 ドロップダウンリストから次のプロトコルのどれか 1つを選
択します。
� 「HTTP」 :通常の操作にはこのプロトコルを選択しま
す。

� 「HTTPS」 :セキュリティを強化するためにはこのプロ
トコルを選択します。

指定するプロトコルがわからない場合は、Calendar Server
のシステム管理者に問い合わせてください。

「サーバ」 Calendar Serverに使用するサーバー名を入力します。たと
えば、calendarserver.internal.company.comのよ
うに入力します。

「ポート」 Calendar Serverに使用するポート番号を入力します。
「ポート」フィールドのデフォルト値は、80です。

「ユーザ」 Calendar Serverへのログインに使用するユーザー名を入力
します。ユーザー名は大文字と小文字が区別されます。

このダイアログにはパスワードを入力しないでください。
Calendar Serverでは、アカウントにアクセスするときにパ
スワードが求められます。

「ポーリング間隔 (分)」 このスピンボックスを使用して、更新のためにサーバーを確
認する頻度を指定します。

5. 「了解」をクリックして変更を保存し、「新規アカウントを追加」ダイアログを閉
じます。電子メールとカレンダは、Calendar Serverアカウント情報を確認してか
ら、「情報」ダイアログを表示します。このダイアログによって、それらの設定を
有効にするには電子メールとカレンダを再起動する必要があることが通知されま
す。

6. 電子メールとカレンダを再起動します。

LDAPサーバーの構成
Lightweight Directory Access Protocol (LDAP)を使用すると、ネットワークを介して
連絡先情報にアクセスできます。複数のユーザーが同じ連絡先情報を共有できます。
LDAPの一般的な用途には、社員全員がアクセスできる、社員全員を含んだ単一のア
ドレス帳があります。

LDAPサーバーを構成するには、「Evolution設定」ダイアログの左区画にあ
る「ディレクトリサーバー」アイコンをクリックします。表 11–14は、LDAPサー
バーの構成に使用できるダイアログ要素を示しています。
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表 11–14 LDAPサーバーの構成に使用する要素

ダイアログ要素 説明

LDAPサーバーのリスト 電子メールとカレンダが接続できる LDAPサーバーのリストを
表示します。

「追加」 このボタンをクリックして LDAPサーバーを追加します。
LDAPサーバーの構成方法の詳細については、170ページ
の「LDAPサーバーを追加する」を参照してください。

「編集」 LDAPサーバーを編集するには、LDAPサーバーのリストで
サーバーを選択し、「編集」ボタンをクリックします。
「LDAPサーバーの編集」ダイアログの使用法の詳細について
は、170ページの「LDAPサーバーを追加する」を参照してく
ださい。

ダイアログに情報を入力したら、「了解」をクリックして、
LDAPサーバーに変更を適用し、ダイアログを閉じます。

「削除」 LDAPサーバーを削除するには、LDAPサーバーのリストで
サーバーを選択し、「削除」ボタンをクリックします。

LDAPサーバーを追加する
次の手順を実行します。

1. 「ツール」→「設定」を選択します。

2. 「Evolution設定」ダイアログの左区画にある「ディレクトリサーバー」をク
リックします。右区画に LDAPサーバーの表が表示されます。

3. 「追加」をクリックします。LDAP設定アシスタントが表示されます。LDAP設定
アシスタントは、LDAPサーバーの構成プロセスを段階的に説明します。「進む」
ボタンをクリックして、構成プロセスを開始します。

4. 「サーバー情報」ページに一般的なサーバー情報を入力します。次の表は、「サー
バー情報」ページの要素を説明しています。

ダイアログ要素 説明

「サーバー名」 連絡先情報が格納されている LDAPサーバーの DNS名ま
たは IPアドレスを入力します。
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ダイアログ要素 説明

「ログイン方式」 ログインに使用する方式を選択します。次のオプションの
中からどれか 1つを選択します。
� 「匿名」 :ログイン時に身元を認証しない場合は、こ
のオプションを選択します。

� 「電子メールアドレスを使用する」 : LDAPサーバー
へのログインに電子メールアドレスを使用するには、
このオプションを選択します。電子メールアドレス
は、サーバーへのログインに使用する前に、LDAP
サーバーに追加する必要があります。

� 「識別名 (DN)を使用する」 : LDAPサーバーへのロ
グインに識別名を使用するには、このオプションを選
択します。識別名は、LDAPディレクトリ内のユー
ザーを特定します。識別名は、LDAPサーバーへのロ
グインに使用する前に、サーバーへ追加する必要があ
ります。

「電子メールアドレス」また
は「識別名」

LDAPサーバーへのログインに使用する電子メールアドレ
スまたは識別名を入力します。

一般的なサーバー情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。
「サーバーへの接続」ページが表示されます。

5. 「サーバーへの接続」ページにサーバー接続情報を入力します。次の表は、「サー
バーへの接続」ページの要素を説明しています。

ダイアログ要素 説明

「ポート番号」
このフィールドには、電子メールとカレンダで LDAPサー
バーへの接続に使用するポート番号を入力します。このフィー
ルドの標準の値は 389です。

「SSL/TLSを使用する」 LDAPサーバーへの接続に、SSLまたは TLS (Transport Layer
Security)プロトコルをいつ使用するかを選択します。次のオプ
ションの中からどれか 1つを選択します。
� 「常に」 : LDAPサーバーへの接続に、SSLまたは TLSを
常に使用するには、このオプションを選択します。

� 「可能な場合はいつでも」 :安全な環境でないときにだ
け、LDAPサーバーへの接続に SSLまたは TSLを使用する
場合には、このオプションを選択します。

� 「決してしない」 : LDAPサーバーへの接続に SSLまたは
TSLを決して使用しない場合は、このオプションを選択し
ます。

サーバーの接続情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。
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6. 「ディレクトリの検索」ページに、サーバー上のディレクトリに対する検索の詳細
を入力します。次の表は、「ディレクトリの検索」ページの要素を説明していま
す。

ダイアログ要素 説明

「検索ベース」 LDAPサーバー内の情報はツリー構造で編成されていま
す。検索ベースとは、ツリー構造内の特定の場所を指
し、LDAPディレクトリ検索の開始位置となります。

LDAPディレクトリの検索に使用する検索ベースの名前
をテキストボックスに入力します。

「サポートされた検索ベースの
表示」

電子メールとカレンダでサポートされている検索ベース
のリストを表示するには、このボタンをクリックしま
す。

「検索範囲」 ディレクトリ検索の範囲を選択します。次のオプション
の中からどれか 1つを選択します。
� 「レベル 1」 :検索ベースの 1つ下のレベルを検索す
るには、このオプションを選択します。

� 「サブディレクトリ」 :検索ベースとその下のすべて
のレベルを検索するには、このオプションを選択しま
す。

「タイムアウト(分)」 このスライダは、電子メールとカレンダが検索を停止す
るまでの時間を指定するために使用します。

「ダウンロード制限」 LDAPサーバーからダウンロードする連絡先の最大数を
指定します。

検索情報の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

7. 「表示名」テキストボックスにサーバー名を入力します。この名前は、電子メール
とカレンダのインタフェースに表示されます。

表示名の入力を完了したら、「進む」ボタンをクリックします。「完了しました」
ページが表示されます。

8. LDAPサーバーを作成し、LDAP設定アシスタントを閉じるには、「適用」ボタン
をクリックします。

サマリの環境設定の指定
サマリの環境設定を指定するには、「サマリの設定」ダイアログを使用します。次の
機能領域で「サマリの設定」をカスタマイズできます。

� 「メール」

172 Java Desktop System電子メールとカレンダ・ユーザーズガイド • 2005年 2月



� 「ニュース発信元」
� 「天気」
� 「スケジュール」

サマリのメールの環境設定
「サマリ」に表示するメールフォルダを指定するには、「メール」タブセクションを
使用します。表 11–15は、「サマリ」に対して構成可能なメールフォルダの環境設定
を示しています。

表 11–15サマリのメールフォルダの環境設定

ダイアログ要素 説明

メールフォルダツリー メールフォルダツリーを使用して、サマリに表示する
フォルダを選択します。フォルダ横のプラス記号 (+)をク
リックして、フォルダのコンテンツを展開します。展開し
たフォルダコンテンツを元に戻すには、フォルダ横のマイ
ナス記号 (-)をクリックします。

サマリに表示するフォルダを選択するには、フォルダの左
側にあるチェックボックスをクリックし、ボックスに
チェックマークを表示しますフォルダの選択を解除するに
は、チェックボックスをもう一度クリックして、チェック
マークを外します。

「フォルダのパスをすべて表示す
る」

サマリに表示されるフォルダへのフルパスを表示するに
は、このオプションを選択します。

ニュース発信元の環境設定
「ニュース発信元」タブセクションを使用して、「サマリ」に表示するニュース発信
元を指定します。表 11–16は、「サマリ」に構成可能なニュース発信元の環境設定を
示しています。

表 11–16サマリのニュース発信元の環境設定

ダイアログ要素 説明

「選択可能なエントリ」の
ニュース発信元のリスト

サマリに表示可能なすべてのニュース発信元のリストを表示
します。

「追加」 ニュース発信元をサマリに追加するには、「選択可能なエン
トリ」のニュース発信元のリストからニュース発信元を選択
し、「追加」ボタンをクリックします。ニュース発信元
が「表示するエントリ」のニュース発信元のリストに追加さ
れます。
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表 11–16サマリのニュース発信元の環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「削除」 サマリからニュース発信元を削除するには、「表示するエン
トリ」のニュース発信元のリストでニュース発信元を選択
し、「削除」ボタンをクリックします。ニュース発信元
は「表示するエントリ」のニュース発信元のリストから削除
されます。

「表示するエントリ」のニュー
ス発信元のリスト

サマリに表示されるニュース発信元のリストを表示します。

「更新時間(秒)」 スピンボックスを使用して、サマリでニュースヘッドライン
の表示を更新する頻度を指定します。

「新規発信元」 このボタンをクリックして、ニュース発信元を「選択可能な
エントリ」のニュース発信元のリストに追加します。

ニュース発信元を「選択可能なエントリ」のニュース発信元
のリストに追加するには、次の手順を実行します。
1. 「新規発信元」ボタンをクリックします。
2. 「新規ニュース発信元」ダイアログの「名前」テキスト
ボックスに、ニュース発信元の名前を入力します。

3. 「URL」フィールドにニュース発信元の URLを入力しま
す。

4. 「了解」をクリックします。

「表示する項目の最大数」 スピンボックスを使用して、各ニュース発信元に対して表示
するヘッドラインの最大数を指定します。

「発信元の削除」 追加したニュース発信元を削除するには、そのニュース発信
元を選択し、「発信元の削除」ボタンをクリックします。
「選択可能なエントリ」のニュース発信元のリストからその
ニュース発信元が削除されます。

天気の設定
「サマリ」に表示する天気の場所を指定するには、「天気」タブセクションを使用し
ます。表 11–17は、「サマリ」に構成可能な天気の環境設定を示しています。

表 11–17サマリの天気の環境設定

ダイアログ要素 説明

「選択可能なエントリ」の場所ツリー 場所ツリーを使用して、サマリに表示する天
気の場所を選択します。場所の横のプラス記
号 (+)をクリックして、場所のコンテンツを展
開します。展開した場所のコンテンツを元に
戻すには、場所の横のマイナス記号 (-)をク
リックします。
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表 11–17サマリの天気の環境設定 (続き)
ダイアログ要素 説明

「追加」 サマリに場所を追加するには、「選択可能な
エントリ」の場所ツリーで場所を選択し、
「追加」ボタンをクリックします。場所は、
「表示するエントリ」の場所のリストに追加
されます。

「削除」 サマリから場所を削除するには、「表示する
エントリ」の場所のリストでその場所を選択
し、「削除」ボタンをクリックします。

「表示するエントリ」の場所のリスト サマリに天気が表示される場所のリストを表
示します。

「気温の表示形式」 気温を摂氏で表示するか華氏で表示するかを
選択します。

「更新時間(秒)」 スピンボックスを使用して、サマリで天気の
表示を更新する頻度を指定します。

サマリのカレンダとタスクの環境設定
「サマリ」で表示するカレンダとタスクの情報を指定するには、「スケジュール」タ
ブセクションを使用します。表 11–18は、「サマリ」に構成可能なカレンダとタスク
の情報設定を示しています。

表 11–18サマリのカレンダとタスクの環境設定

ダイアログ要素 説明

「カレンダが一度に表示する期間を選択して
ください。」

サマリに表示するカレンダの日数を選択しま
す。

「すべてのタスクを表示する」 サマリにすべてのタスクを表示するには、こ
のオプションを選択します。隠されている完
了タスクは表示されません。完了したタスク
を隠すには、「完了したタスクを隠す期間時
間」オプションを使用します。完了したタス
クを隠す方法の詳細については、164ページ
の「カレンダとタスクの環境設定の指定」を
参照してください。

「今日のタスクを表示する」 サマリに今日のタスクのみを表示するには、
このオプションを選択します。隠されている
完了タスクは表示されません。
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Microsoft Exchangeアカウントの外出中
メッセージの設定
電子メールとカレンダで Exchangeアカウントを操作する方法の詳細については、
第 10章を参照してください。
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第 12章

電子メールと連絡先データのインポー
ト

この章では、電子メールと連絡先のデータを電子メールとカレンダにインポートする
方法について説明します。

概要
電子メールとカレンダでは、電子メールと連絡先の情報を次の形式でインポートでき
ます。

mbox形式 電子メールとカレンダ、Netscapeバージョン 4.7x、Mozilla、
Eudora、Pine、および Elmは、この形式を使用しています。

.mbx形式 Microsoft Outlook Express 4で使用される電子メール形式です。

Vcard形式 GnomeCard、その他の GNOMEアプリケーション、KDE、およびそ
の他の連絡先管理アプリケーションで連絡先情報に使用される形式で
す。通常、この形式のファイルには、.vcfまたは .gcrdのファイル
拡張子が付きます。

データをインポートするには、電子メールとカレンダウィンドウで「ファイル」
→「インポート」を選択します。Evolutionインポートアシスタントによって、電子
メールとカレンダにデータをインポートするプロセスがガイドされます。

電子メールとカレンダが、システム上でリストされているアプリケーションからの電
子メールまたは連絡先データを検出すると、Evolutionインポートアシスタント
は「インポートするファイル」ページを表示します。「インポートするファイル」
ページには、電子メールとカレンダが検出した電子メールまたは連絡先データ用のア
プリケーションが一覧表示されます。

電子メールとカレンダが、あるアプリケーションの電子メールデータを検出すると、
そのアプリケーションの下に「メール」チェックボックスが表示されます。
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電子メールとカレンダが、あるアプリケーションの連絡先データを検出すると、その
アプリケーションの下に「アドレス帳」チェックボックスが表示されます。

データをインポートするには、インポートするデータのチェックボックスを選択し
て、「インポート」ボタンをクリックします。

インポートを完了したら、「進む」ボタンをクリックします。

muttから電子メールをインポートする
mutt電子メールクライアントはテキストベースです。Linuxや UNIX®のディストリ
ビューションに muttが含まれている場合が多くあります。muttは標準的な mbox、
maildir、および mh形式を使用するため、muttから電子メールとカレンダに電子
メールを簡単にインポートできます。

デフォルトでは、muttは、電子メールを次の場所に格納します。

形式 ディレクトリ

mbox ~/mbox

maildir ~/Maildir

muttから電子メールとカレンダに電子メールをインポートするには、次の手順を実行
します。

1. 「電子メールとカレンダ」ウィンドウで「ファイル」→「インポート」を選択し
ます。

2. Evolutionインポートアシスタントの「進む」ボタンをクリックして、構成プロセ
スを開始します。

3. 「インポートするタイプ」ページで「１つのファイルをインポート」オプションを
選択し、「進む」ボタンをクリックします。

4. インポートするファイルの名前を「ファイル名」フィールドに入力します。また
は、「参照」ボタンをクリックしてファイルをブラウズする。ファイルを選択し
て「了解」をクリックして、「進む」ボタンをクリックします。

5. 「インポート」ボタンをクリックします。「フォルダの選択」ダイアログが表示さ
れます。

6. muttの電子メールのインポート先となる電子メールとカレンダのフォルダを選択
します。または、「新規」ボタンをクリックして新しいフォルダを作成します。

フォルダを選択して、「了解」をクリックします。指定したフォルダに muttの電
子メールがインポートされます。
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KMailから電子メールをインポートする
KMailは KDEの電子メールクライアントです。KMailは標準的な mbox形式を使用
しているため、KMailから電子メールとカレンダに電子メールを簡単にインポートで
きます。デフォルトでは、KMailは電子メールをホームディレクトリの Mailディレ
クトリに格納しています。

KMailから電子メールとカレンダに電子メールをインポートするには、次の手順を実
行します。

1. 「電子メールとカレンダ」ウィンドウで「ファイル」→「インポート」を選択し
ます。

2. Evolutionインポートアシスタントの「進む」ボタンをクリックして、構成プロセ
スを開始します。

3. 「インポートするタイプ」ページで「１つのファイルをインポート」オプションを
選択し、「進む」ボタンをクリックします。

4. インポートするファイルの名前を「ファイル名」フィールドに入力します。また
は、「参照」ボタンをクリックしてファイルをブラウズする。ファイルを選択し
て「了解」をクリックして、「進む」ボタンをクリックします。

5. 「インポート」ボタンをクリックします。

6. KMailメールをインポートする電子メールとカレンダフォルダを「フォルダを選
択」ダイアログで選択します。または、「新規」ボタンをクリックして新しい
フォルダを作成します。

フォルダを選択して、「了解」をクリックします。指定したフォルダにKMail電子
メールがインポートされます。
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付録 A

電子メールとカレンダのトラブル
シューティング

この付録では、電子メールとカレンダのトラブルシューティングについて説明しま
す。

コマンドラインからの電子メールとカレ
ンダの起動
電子メールとカレンダを開始すると、最後に使用したフォルダが表示されます。たと
えば、「受信箱」を表示して電子メールとカレンダを終了した場合、次に電子メール
とカレンダを開いたときには、「受信箱」が表示されます。

電子メールとカレンダをコマンドラインから開始すると、開くフォルダを指定できま
す。次の表は、電子メールとカレンダの標準的なフォルダとコマンドの一覧です。コ
マンドは、特定のフォルダを表示して電子メールとカレンダを開始するために使用し
ます。

フォルダ コマンド

「カレンダ」 evolution-1.4 evolution:/local/Calendar

「連絡先」 evolution-1.4 evolution:/local/Contacts

「受信箱」 evolution-1.4 evolution:/local/Inbox

「サマリ」 evolution-1.4 evolution:/local/Summary

任意のフォルダ evolution-1.4 evolution:/フォルダパス
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Outlookおよび Outlook Expressからの
電子メールのインポート
次の電子メールアプリケーションは、電子メールとカレンダが読み取りまたはイン
ポートできない専用形式を使用しています。

� Microsoft Outlook
� バージョン 4以降の Outlook Express

Microsoft Outlookおよびバージョン 4以降の Outlook Expressから電子メールをイン
ポートするには、以下に示す回避策をとってください。

1. Windowsで、Microsoft Outlookまたは Outlook Expressの電子メールを mbox形
式を使用する電子メールアプリケーションにインポートします。たとえば、電子
メールをMozilla、Netscape、または Eudoraにインポートします。

2. 電子メールとカレンダに使用するシステムまたはパーティションに電子メールをコ
ピーします。

3. Evolutionインポートアシスタントを使用して電子メールをインポートします。

Netscape 4.xからの電子メールのイン
ポート
Netscapeバージョン 4.xから電子メールをインポートする前に、Netscape Messenger
ウィンドウで「ファイル」→「すべてのフォルダを圧縮する」を選択します。この操
作を実行しないと、電子メールとカレンダは「ごみ箱」フォルダのメッセージをイン
ポートして削除を解除します。

Outlook Expressからの連絡先のイン
ポート
バージョン 4以降の Outlook Expressから連絡先をインポートするには、次の手順を
実行します。

1. Outlook Expressで、連絡先と連絡先の一覧をそれぞれ Vcardファイルでエクス
ポートします。
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2. Outlook Expressで、各 Vcard形式ファイルをメッセージに添付し、電子メールと
カレンダのアカウントに送信します。

3. 電子メールとカレンダでメッセージを受信します。

4. 電子メールとカレンダで、メッセージから連絡先または連絡先の一覧をインポート
するには、添付ボタンの左側にある右矢印アイコンクリックして、「インライン表
示」を選択します。連絡先または連絡先の一覧がメッセージに表示されます。「ア
ドレス帳に保存」ボタンをクリックして、連絡先または連絡先の一覧をインポート
します。

この手順を繰り返して、メッセージからほかの連絡先または連絡先の一覧をイン
ポートします。

電子メールとカレンダからのデータのエ
クスポート
電子メールとカレンダでは、データの保存に標準形式が使用されています。電子メー
ルとカレンダからほかのアプリケーションへのデータのエクスポートは簡単に行えま
す。次の表は、電子メールとカレンダがデータの格納に使用する形式を示していま
す。

アプリケーション 形式

電子メール mbox

カレンダ iCalendar

Contacts .db3データベースの Vcard形式

件名フィールドへの貼り付け
電子メールメッセージの「件名」フィールドには、Ctrl + Vショートカットキーを使
用して内容を貼り付けることができません。その代わりに、Shift + Insertショート
カットキーを使用してください。
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安全なメッセージへの署名
暗号化された署名を電子メールメッセージに追加すると、次のエラーが表示されるこ
とがあります。

Failed to GPG sign: Broken pipe
gpg: skipped ’<KEY>’: secret key not available

gpg: signing failed: secret key not available

このエラーを修正するには、次の手順を実行します。

1. 次のファイルを開きます。$HOME/.gnupg/gpg.conf
2. 次の行をコメントアウトします。use-agent

Sun Java System Calendar Serverの問題
電子メールとカレンダを Java System Calendar Serverと併用すると、次の問題が起こ
ります。

� 電子メールとカレンダを使用して、Calendar Serverアカウントの一連の予定か
ら、特定の予定を変更したり削除したりすることはできません。 Calendar Server
はこの機能をサポートしません。

� ローカルのカレンダフォルダと Calendar Serverフォルダでは、繰り返しの予定
の「プレビュー」セクションにおける動作が異なります。ローカルフォルダでは、
簡単な繰り返し予定を開いてから、「繰り返し」タブをクリックします。「プレ
ビュー」セクションを使用できます。Calendar Serverフォルダでは、一連の予定
内の予定を変更したり削除ができないため、繰り返しタブの「プレビュー」セク
ションは無効にされています。

� ローカルフォルダでは、Calendarはローカルの「タスク」フォルダにあるタスク
を表示します。Calendar Serverフォルダでは、「個人用カレンダ」はデフォルト
のタスクフォルダにあるタスクを表示します。デフォルトのタスクフォルダは変更
できます。デフォルトのタスクフォルダを変更する方法については、155ページ
の「フォルダ環境の設定」を参照してください。デフォルトのタスクフォルダを変
更したら、変更を有効にするために電子メールとカレンダを再起動する必要があり
ます。

� Calendar Serverは予定または会議ごとに 1つのリマインダしかサポートしませ
ん。ただし、ローカルのカレンダには、各予定または会議に複数のリマインダを追
加できます。

� 電子メールとカレンダのタイムゾーンは、>Calendar Serverのタイムゾーンとは異
なります。このタイムゾーンの不一致は、電子メールとカレンダだけに存在するタ
イムゾーンを扱うときに問題になります。
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たとえば、アジア/ウルムチのタイムゾーンは電子メールとカレンダにはあります
が、Calendar Serverにはありません。アジア/ウルムチのタイムゾーンで新しい予
定を作成すると、電子メールとカレンダは予定を Calendar Serverのデフォルトタ
イムゾーンに保存します。

� Calendar Serverアカウントに対して間違ったプロトコルを選択した場合、電子
メールとカレンダでは「Evolution設定」ダイアログでプロトコルを修正できませ
ん。Calendar Serverアカウントのプロトコル設定を修正するには、次の手順を実
行します。

1. Calendar Serverフォルダを右クリックして、ポップアップメニューから「パス
ワードの紛失」を選択します。

2. 電子メールとカレンダを終了し、再起動します。

3. 「パスワードの入力」ダイアログで、「取消し」をクリックします。

4. 「Evolution設定」ダイアログで Calendar Serverの正しいプロトコルを選択し
ます。

Mozilla Webブラウザ
「リンクを送信」または「ページを送信」を選択したときに、電子メールとカレンダ
が開始されないようにMozillaを構成するには、次の手順を実行します。

1. 次のうち、いずれかのファイルを開きます。

$HOME/.mozilla/<profilename>/<random>/prefs.js
Mozillaを個々のユーザー用に構成します。

/usr/lib/mozilla-1.4/defaults/pref/all.js
Mozillaをすべてのユーザー用に構成します。

2. ファイル内で次の行を見つけます。

pref("network.protocol-handler.external.mailto", true)

この行を次の行に変更します。

pref("network.protocol-handler.external.mailto", false)

CDEカレンダ
電子メールとカレンダは、CDEカレンダアプリケーションと併用することはできませ
ん。
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付録 B

メッセージアイコン

この付録では、メッセージ区画に表示されるアイコンの一覧を示します。

電子メールフォルダを表示すると、メッセージ区画には各メッセージのステータスを
表すアイコンが表示されます。表 B–1に、メッセージアイコンの一覧を示します。

表 B–1メッセージアイコン

アイコン 説明

メッセージが未開封であることを示す

メッセージが開封済みまたは草案であることを示す

メッセージが返信済みであることを示す

メッセージに添付があることを示す

メッセージが重要であることを示す
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用語集

bcc メッセージのブラインドコピーbccは、blind carbon copyの頭文字

cc メッセージをコピーして送信する。ccは、carbon copyの頭文字。

DNS名 ネットワーク上のコンピュータを一意に識別する英文字の識別子

GPG GNU Privacy Guardの略。

IMAP Internet Message Access Protocolの略。IMAPを使用するサーバー
は、メッセージの受信と格納を行う

IMAPネームスペース メッセージが格納されるディレクトリ

IPアドレス ネットワーク上のコンピュータを一意に識別する数字の識別子

LDAP Lightweight Directory Access Protocolの略。ネットワーク経由で連絡
先情報にアクセスできるようにするプロトコル

maildir メッセージを個々のファイルで格納する電子メール形式

mbox メッセージを 1つの大きなファイルに格納する電子メール形式。電子
メールとカレンダではこの形式を使用している。

mh メッセージを個々のファイルで格納する電子メール形式

OWA Outlook Web Accessの略。Exchangeの機能の 1つで、ユーザーが
Webブラウザから Exchangeの情報にアクセスできる。

OWAパス Webブラウザから Exchangeにアクセスするときの URLに追加される
パス。

PGP Pretty Good Privacyの略。

POP Post Office Protocolの略。通常、POPを使用するサーバーはメッセー
ジを格納し、ユーザーはそのサーバーにログインしてメッセージを取
得する。

sendmail 電子メール送信プログラム

189



SMTP Simple Mail Transfer Protocolの略。通常、電子メールアプリケー
ションはメールサーバーにメールを送信するときに SMTPを使用す
る。その後、メールサーバーは適切なサーバーにそのメッセージを転
送する。

SSL Secure Sockets Layerの略。ネットワーク経由の安全な情報転送のため
のプロトコル。

TLS Transport Layer Securityの略。ネットワーク経由の安全な情報転送の
ためのプロトコル。

顔文字 顔の表情を表すアイコン。たとえば、スマイルアイコンは顔文字で
す。

仮想フォルダ メッセージの管理に使用するツール。複数のフォルダに含まれている
メッセージを 1つの仮想フォルダを使用して表示できる。

検索ベース LDAP検索の開始位置となる LDAPサーバー内の位置

公開鍵リング 既知のすべての公開暗号化鍵をリストするファイル。

識別名 LDAPディレクトリのエントリを一意に識別する名前。

スパム 要求していないにもかかわらず受信する迷惑な電子メールメッセージ

正規表現 テキストで検索するパターンを指定する方法。たとえば、正規表現の
t*eによって、the、time、tableなどのテキストが検索される。

セキュリティパスワード 電子メールとカレンダのセキュリティ機能で使用する一連の英数字。
たとえば、暗号化されたメッセージを復号化するにはセキュリティパ
スワードを入力する必要がある。

添付 電子メールメッセージに付けられたファイル。

バインド識別名 操作を実行するときにWindows Active Directoryでの認証に使用され
る識別名。

表示 フォルダ内の項目の特定な配列。ビューを使用すると、異なる方法で
項目を見ることができます。

フィルタ 着信および発信電子メールに対して、自動的にアクションを実行する
ために使用するツール。たとえば、特定のアドレスから受信した電子
メールを指定のフォルダに自動的に移動するフィルタを作成すること
ができる

ブラインドコピー メッセージをコピーして送信する。ブラインドコピーに指定したアド
レスは、配信されたメッセージに表示されない

ベース識別名 Active Directory検索の開始点となるツリー構造の位置。

抹消 (expunge) 削除したメッセージをフォルダから永久に削除する

メールスプール mbox形式は、1つの大きなファイルにメッセージを格納する。この
ファイルをメールスプールと呼ぶ。
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