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はじめに 

本書は、理工メールホスティングサービスの「ドメイン管理者向けマニュアル」です。管

理を行っているドメインのメールアドレス、ならびにメーリングリストに対する各種操作

方法を説明しています。メールの送受信等の利用方法は、別紙「理工メールホスティングサ

ービス ユーザーマニュアル(メールクライアントでの利用方法)」を参照してください。 
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1. cPanel のログイン方法 

(1) cPanel にアクセスしてください。 

https://cpanel.m.mse.waseda.ac.jp/ 

(2) cPanel の電子メールアドレス/パスワードを入力し、ログインしてください。 

 

(3) cPanel にログイン後、各種操作を行うことができます。 

各操作の詳細は次ページ以降で説明します。 

  

https://cpanel.m.mse.waseda.ac.jp/
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2. メールアドレスを管理する 

2-1 メールアドレスの一覧を確認する 

 (1) cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

 (2) 電子メールの一覧を確認することができます。 
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2-2 メールアドレス数を確認する 

 自サブドメインのメールアドレス数を確認する方法を説明いたします。 

(1)  cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

(2) ページ右上に、利用可能なメールアドレス数と使用済みのメールアドレス数が表

示されます。 
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2-3 メールアドレスを追加する 

 (1)  cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

 (2) ページ左側の「＋作成」をクリックしてください。 
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(3) 必要情報を入力しメールアドレスを作成します。入力後、「+作成」をクリックして

ください。 
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項目 入力事項 

ドメイン @以下のドメインを指定します。プルダウンでドメ

インを選択することができます。 

ユーザー名 任意のメールアドレス名を入力します。 

パスワード パスワードを設定してください。アルファベット

(大文字/小文字)、数字、記号を利用できます。「生

成」をクリックすると、パスワードを自動で生成す

ることができます。「▼」をクリックすると、パス

ワードの長さや文字の細かな設定を行った上でパ

スワードを自動で生成することができます。 

Stay on this page after I crick 

create 

連続でメールアドレスを作成する場合はこのチェ

ックボックスにチェックを入れてください。 

なお、パスワードの設定は以下 2 つの選択肢から選択することができます。 

・Set password now. 

 上記の方法でパスワードを設定することができます。 

・Send login link to alternate email address. 

  特定のメールアドレス宛に、パスワードを設定するためのメールを送付します。 
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2-4 メールアドレスを削除する 

 (1)  cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

(2) メールアドレスの一覧から、削除対象のメールアドレス左側のチェックボックスに

チェックを入れ、削除をクリックしてください。 
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 (3) ページ上部に下記の表示がされますので、削除して問題ない場合は「Delete」を、

削除しない場合は「キャンセル」をクリックしてください。 

   ※一度削除すると復旧できません。問題ないか確認をしてから削除してください。 

 

 

2-5 メールアドレスのパスワードを変更する 

 (1)  cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

 (2) 対象のメールアドレスの右側の「管理」をクリックします。 

 

  



   

 

14 

 

 (3) 新しいパスワードを入力し、「Update Email Settings」をクリックしてください。

パスワード生成ツールも利用することができます。「▼」をクリックすると、パスワ

ードの長さや文字の細かな設定を行った上でパスワードを自動で生成することがで

きます。 
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2-6 メールアドレスを検索する 

 (1)  cPanel にログイン後、「電子メール アカウント」をクリックしてください。 

 

 (2) ページ上部の検索欄に検索語句(メールアドレスなど)を入力し、右の「検索マーク」

をクリックしてください。 

 

 

2-7 メールアドレス毎のディスク使用量を確認する 

 (1)  cPanel にログイン後、「Email Disk Usage」をクリックしてください。 
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(2) メールアドレス毎のディスク使用量を確認することができます。なお、メールア

ドレスは上部の「Account」の右のプルダウンで選択することができます。 
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3. メーリングリストを管理する 

3-1 メーリングリストの一覧を確認する 

 (1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2) ページ下部の「現在のリスト」の下部にメーリングリストの一覧が表示されます。 

 

■表示項目の説明 

項目 説明 

リスト名 メーリングリストの名前が表示されます。 

使用量 メーリングリスト毎のディスク使用量が表示されます。 

アクセス 対象のメーリングリストが Public、Private のどちらであるかが

表示されます。 

管理 管理権限を保有しているユーザーが一覧で表示されます。 
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 ■機能の一覧 

項目 説明 

削除 メーリングリストを削除することができます(詳細は後述)。 

パスワードの変更 パスワードを変更することができます(詳細は後述)。 

管理 メーリングリストに関する細かな設定を行うことができる

「Mailman」を起動することができます(詳細は後述)。 

委任 メーリングリストの管理を他ユーザーに委任することができま

す(利用は非推奨となります)。 

 

3-2 メーリングリストを作成する 

 (1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 
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(2)  必要情報を入力しメールアドレスを作成します。入力後、「追加」をクリックして

ください。 

 

項目 入力事項 

リスト 任意のメーリングリスト名を入力します。 

ドメイン @以下のドメインを指定します。プルダウンでドメ

インを選択することができます。 
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パスワード パスワードを設定してください。アルファベット

(大文字/小文字)、数字、記号を利用できます。「生

成」をクリックすると、パスワードを自動で生成す

ることができます。「▼」をクリックすると、パス

ワードの長さや文字の細かな設定を行った上でパ

スワードを自動で生成することができます。 

パブリック or プライベート メーリングリストの種類を選択します。どちらかを

選択してください。 

パブリック：公開のメーリングリストです。 

プライベート：非公開のメーリングリストです。閲

覧にはドメイン管理者による承認が必要となりま

す。 
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3-3 メーリングリストを削除する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2)  対象のメーリングリストの右側の「削除」をクリックしてください。 

 

(3)  削除して問題ない場合は「メーリング リストの削除」を、削除しない場合は「キ

ャンセル」をクリックしてください 

※一度削除すると復旧できません。問題ないか確認をしてから削除してください。 
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3-4 メーリングリストを検索する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2)  「現在のリスト」の下部の検索欄に検索語句(メーリングリスト名など)を入力し、右

の「検索マーク」をクリックしてください。 
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3-5 メーリングリストにメンバーを登録する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセス

します。 
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 (3) ページ上部の「会員管理」をクリックします。 

 

 (4) 「まとめて入会登録」をクリックしてください。 

 

  



   

 

25 

 

(5) 必要情報を入力し、「変更を送信する」をクリックすると登録することができま

す。 

 

 ■項目の説明 

項目 説明 

これらのアドレスをすぐに登録します

か？それとも招待しますか？ 

入会を申し込む 

→即時で登録が完了します。 

招待 

→各ユーザーが承認作業を行わないと、登録

が完了しません。 

新入会員に歓迎メールを出しますか？ 「はい」を選択すると、歓迎メールを別途ユ

ーザーに送付することができます。 
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リスト管理者に新規入会を通知します

か？ 

「はい」を選択すると、メーリングリストの

管理者にメールでリストへ新規入会があっ

た内容のメールを送信します。 

1 行に 1アドレスを入力... この空欄に登録するアドレスを記入します。

アドレス毎に必ず改行して入力してくださ

い。CSV でアップロードすることもできま

す。その場合、空欄下の「ファイルを選択」

をクリックしてください。 

招待または入会の通知の先頭に付ける文

章を以下に入力してください。 

招待メールまたは登録メールの先頭に任意

の文章を設定することができます。 

 

3-6 メーリングリストのメンバーを削除する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 
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(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセス

します。 

 

 (3) ページ上部の「会員管理」をクリックします。 

 

 (4) 「まとめて退会処理」をクリックしてください。 
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(5) 必要情報を入力し、「変更を送信する」をクリックすると削除することができま

す。 

 

■項目の説明 

項目 説明 

退会手続きの確認通知を退会会員宛に

送りますか？ 

「はい」を選択すると、退会の確認通知を削除

するユーザーに送付することができます。 

リスト管理者に通知しますか？ 「はい」を選択すると、メーリングリストの管

理者にメールでユーザー削除があった内容の

メールを送信します。 

1 行に 1アドレスを入力... この空欄に削除するアドレスを記入します。ア

ドレス毎に必ず改行して入力してください。

CSV でアップロードすることもできます。そ

の場合、空欄下の「ファイルを選択」をクリッ

クしてください。 
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3-7 メーリングリストのメンバーのメールアドレスを変更する 

(1) 「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセス

します。 

 

 (3) ページ上部の「会員管理」をクリックします。 
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 (4) 「アドレス変更」をクリックしてください。 

 

(5) 必要情報を入力し、「変更を送信する」をクリックするとメールアドレスを変更す

ることができます。なお、「通知を送る」のチェックボックスにチェックを入れる

と、各アドレス宛に変更があった旨の通知をメールで送ることができます。 

 

 

3-8 メーリングリストのメンバーの一覧を確認する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 
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(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセス

します。 

 

 (3) ページ上部の「会員管理」をクリックします。 

 

 (4) 「会員リスト」をクリックしてください。 
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 (5) 会員一覧を確認することができます。 

 

 ■表の項目一覧 

項目 説明 

合計〇名 メーリングリストに登録している人数が表示されます。 

退会 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックするとメーリングリストからメールアドレスを削除するこ

とができます。 

制限 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレスから投稿できないよう制限

をかけることができます。 

隠れ会員 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、会員一覧から対象のメールアドレスを隠すことが

できます。 
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配送停止 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレス宛へのメーリングリストの

投稿の配送を停止させることができます。 

受領 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレスからの投稿に確認通知を送

信することができます。 

控え無 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレスからの投稿を本人には配送

しないようにすることができます。 

ダブリ無 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレスには同じメールを重複配信

しません。 

まとめ読み このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、対象のメールアドレスには一定の間隔で投稿がま

とめて送信されます。 

平文 このチェックボックスをクリックし、「変更を送信する」をクリ

ックすると、「まとめ読み」で配信した際に平文でメールが送信

されます。 
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言語 会員の言語が表示されます。 

 

3-9 メーリングリストのメンバーの一覧を検索する 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 

 

(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセ

スします。 

 

 (3) ページ上部の「会員管理」をクリックします。 
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 (4) 「会員リスト」をクリックしてください。 

 

 (5) 「会員リスト」下部の検索欄に語句を入力し、右の「検索」をクリックしてくだ

さい。 

 

 

3-10 メーリングリストの詳細設定を行う 

(1)  cPanel にログイン後、「メーリング リスト」をクリックしてください。 
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(2) 対象のメーリングリストの左側にある「管理」をクリックし「Mailman」にアクセ

スします。 

 

(3) ページ下部の「全体的オプション」で詳細設定を行うことができます。 

 

  初期設定は以下の通りです。設定変更については非推奨となりますが、設定変更が必要

な場合は、必ず IT ヘルプデスク、システム管理者に相談の上、設定ください。 

■ メーリングリストの全体的な性格 

項目名 初期設定 説明 

公表されるこのリストの名称 (大文字への変

更だけ可能)。 

cPanel アカウ

ント名 

メーリングリストのアドレスの「@」の左側の文

字列が大文字から始まる文字列で表示されます。

※変更不可 

リスト管理者のメールアドレス。複数の管理者

を 別々の行にならべてもよい。 

cPanel アカウ

ントのメール

アドレス 

すべての管理権限を持つユーザーのメールアド

レス。通常、cPanel アカウントのメールアドレ

スになります。 

リスト司会者のメールアドレス。複数の司会者

を 別々の行にならべてもよい。 

空欄 設定の変更はできないが、投稿されたメールの配

信許可、メンバーの入退会の許可等、保留中の管

理申請を処理する権限を持つユーザーのメール

アドレスを記入します。 



   

 

37 

 

メーリングリストの内容を表す語句。 空欄 メーリングリスト一覧等にヘッダ部分（返信先）

として表示されるメーリングリストの概要を設

定することができます。 

このメーリングリストの紹介文 (数段落程

度)。 

空欄 メーリングリストの総合案内ページに表示され

る詳細説明を記載することができます。 

件名の先頭に付ける語句。 空欄 指定した語句を件名の先頭に付けます。 リスト

からのメールが区別しやすくなります。末尾に

「%d」を入れると件名に通し番号を追加するこ

とができます。また、「%05d」の形で、通し番号

の桁数を指定することもできます(この場合、5

桁の通し番号)が表示されます。※日本語を使用

すると文字化けする可能性があるため、半角英数

字等で設定することを推奨します。 

From: ヘッダーのメールアドレスをリストの

投稿アドレスに置き換え、 元の From: ドメ

インの DMARC あるいは類似のポリシーによ

り 生じる問題を緩和します。 

いいえ メールヘッダーのアドレスをリストアドレスに

置き換えて、元の From：ドメインの DMARC

または同様のポリシーに起因する問題を軽減し

ます。 

 

※DMARC (Domain-based Message 

Authentication, Reporting and 

Conformance)とは、送信元の IP アドレスを利

用する SPF (Sender Policy Framework)と

DKIM を組み合わせた送信ドメイン認証技術で

す。 

※通常、「いいえ」を選択します。 

メールの送信者を隠して、リストのアドレスに

置きかえる (From, Sender と Reply-To を

削除します) 

いいえ 「はい」に変更すると、差出人のアドレスをメー

リングリストのアドレスに変更することができ

ます。 

 

  



   

 

38 

 

■ Reply-To:ヘッダの書き換え 

項目名 初期設定 説明 

もし、Reply-To:ヘッダがメールに付けられて

いたら、 それを取り除きますか? 

いいえ メールマガジンなどの場合、「はい」に変更する

と Reply-To（特定先に返信）を付けないように

することができ、特定の返信先に返信されないよ

うにすることができます。 

投稿された記事の返信先を選んでください。ほ

とんどのメーリングリストでは 投稿者 を選

ぶことを 強く 推奨します。 

投稿者 リストから配信されたメールに返信を行なった

場合、どのメールアドレスに返信を行なうかを設

定することができます。 

別の Reply-To:アドレス 空欄 上記項目で「別のアドレス」を設定した場合、こ

こに対象のアドレスを入力します。 

パスワード備忘通知を直接会員に送らず、"-

owner" 宛に送ります。 

いいえ このリストの傘下に別のメーリングリスト（子リ

スト）を用意し、このリスト自体を親リストとし

て利用する場合必要となる設定項目です。※通

常、変更しません。 

上で "umbrella_list" を設定してこのメーリ

ングリストを親リスト にした場合のメール送

信に使うサフィックス。 

'-owner このリストの傘下に別のメーリングリスト（子リ

スト）を用意し、このリスト自体を親リストとし

て利用する場合必要となる設定項目です。※通

常、変更しません。 

■ 通知 

項目名 初期設定 説明 

毎月パスワード備忘通知を送りますか? いいえ 「はい」に変更すると、毎月 1 日にメーリングリ

ストのメンバーにパスワードのリマインダーの

メールが送付されます。 

※通常、「いいえ」に設定します。 

新入会員に送るメールの冒頭に挿入する文章 空欄 下記で「はい」にした場合に送付する文章を作成

することができます。 

新入会員に歓迎メールを出しますか? いいえ 「はい」にすると、メンバーの新規入会時に自動

でメールを送付します。送付時の文章は、1 つ上

の項目で入力します。 

リスト退会者に送信する文章。空白にすると 

退会者宛メールには何も追加されません。 

空欄 下記で「はい」にした場合に送付する文章を作成

することができます。 
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退会する会員にお別れのメールを出しますか? いいえ 「はい」にすると、退会時に自動でメールを送付

します。送付時の文章は、1 つ上の項目で入力し

ます。 

新しい申請が来たら、1 日 1 回まとめて知ら

せるだけでなく、すぐに司会者に知らせます

か? 

いいえ 「はい」にすると申請があったことを通知するタ

イミングを即時に変更することができます。 

入会/退会の結果を管理者に通知しますか? いいえ 「はい」にすると、入会/退会の結果をリスト管

理者宛にメールで連絡します。 

投稿が承認のため保留されたら投稿者にメー

ルしますか? 

いいえ 「はい」にすると、投稿が承認待ちで保留ステー

タスの場合ユーザーに通知を送ることができま

す。 

■ その他の設定 

項目名 初期設定 説明 

(管理コマンドフィルタ) 管理コマンドが含ま

れているメールの配送を保留しますか? 

いいえ 「はい」に変更すると、管理コマンドが含まれて

いるメールについて、緊急保留が設定されていた

場合にも配信されるように設定を変更できます。 

投稿メール本文の最大サイズ(KB)。無制限にす

るには 0 を設定してください。 
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投稿できるメール本文のサイズを変更すること

ができます。 

会員リストの 1 ページに表示される最大の会

員数。 

30 表示できるメンバーの数を変更することができ

ます。 

メールの送信に使うホスト名(ドメイン名) cPanel アカウ

ントドメイン 

メーリングリストの送信に使う SMTP サーバー

を変更することができます。 

このメーリングリストからのメールに RFC 

2369 ヘッダ (List-*) を付けますか? はいに

することを推奨します。 

はい リ ス ト か ら 投 稿 さ れ た メ ー ル の ヘ ッ ダ に

「RFC2369 ヘッダ」を付与する設定です。「はい」

に設定することで、メーリングリストからの送付

であることが明確となり、受信側のメールの振り

分け設定等が便利になります。 

投稿記事に List-Post: ヘッダを必要とします

か? 

はい 「いいえ」に変更すると、List-Post: ヘッダを除

外します。 

Sender (送信者) ヘッダを書き変えて、エラー

メールが迷子に ならないようにしますか? は

いを推奨します。 

はい 「いいえ」に変更すると、Sender ヘッダの書き

換えを実行しないように設定することができま

す。 

この日数より古い保留メールは破棄します。 

自動破棄をしない場合は 0 にしてください。 

0 一定期間経過後、保留メールを自動破棄したい場

合は具体的な日数を設定します。 
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4. お問い合わせ先 

設定がうまくいかない場合や不明点がある場合は、下記問い合わせ先へご連絡ください。 

■理工メディアセンターヘルプデスク 

  （e-Mail）helpdesk@mse.waseda.ac.jp 

  （内線） 73-8099 

  （外線） 03-5286-3355 

  ※電話、ご来訪での受付は平日 9:00～17:00 となります。 

 


