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この度は｢COTOHA Meeting Assist｣をご契約いただき、ありがとうございます。 

 

本書は「COTOHA Meeting Assist」の主に管理者さまが行っていただくサーバーの管理設定や、メ
ールやウェブといったホスティング機能について必要事項・重要事項等をご説明しています。 

快適にご運用いただく為に、ご運用開始前に必ずお読みください。 

 

本書では｢COTOHA Meeting Assist｣ を全て｢本サービス｣ と表記しています。本サービスではお客さまのサーバ
ー運用において、トラブルなく円滑にご利用いただく為に、様々なツールや情報を提供しております。ご利用の際
は予め設定を行う必要がございます。管理者様におきましては、本書をご覧いただき、設定に過不足がないよう心
がけてください。 

サービスの仕様変更により、本書の内容とサービスが一致しない場合がありますので、ご了承ください。 

表示やマークについて  

サーバーを利用する契約者、または利用者が損害を受ける可能性のある事や、サーバーが利用不可となる
可能性があることを、回避法とともに記載しています。 

 

注意 ご確認をお願いいたします。未確認の場合、一時的にサービスを利用できない
等の不都合が生じる可能性があります。 

禁止行為は禁止マークが入っています 

禁止 禁止事項を示しています。 

その他の表示 

アドバイス 知っておくと便利なこと、知っておいていただきたいこと 

 

  



 

 

本書および本書以外のマニュアルについて  

ご利用の用途・目的毎に別冊のマニュアルがあります。 

様々なご利用方法がありますので、ご覧いただく事をお薦めします。 

 

 

マニュアル名 用途・目的 対象 

セットアップマニュアル 

本サービスを初めてご利用いただく際に必要な設定マニュアル 

・利用準備（ユーザー作成、セキュリティ設定等） 

・ウェブサーバーとして利用する場合の設定手順 

・メールサーバーとして利用する場合設定手順 

管理者 

管理者マニュアル （本書） 

本サービスの設定マニュアル 

・CGI/データベース（MySQL） などの設定 

・アクセスレポート（Piwik） のご利用方法等 

管理者 

【別冊】 

二要素認証設定マニュアル 
二要素認証のクライアントアプリ（Authy）の設定マニュアル 管理者 

利用者マニュアル 

利用者向け設定及び、ご利用マニュアル 

・ミーティング／議事録管理の利用方法 

・タスク管理機能の利用方法 

・メール機能の設定方法 

・ファイル機能の利用方法 

・各種ツール など 

利用者 

【別冊】 

メール設定マニュアル 

（M&WPremiumR2共通） 

メールソフト Outlook等の設定マニュアル 利用者 

【別冊】 

Active!mail利用マニュアル 

（M&WPremiumR2共通） 

ウェブメール機能 Active!mailの利用マニュアル 利用者 
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1. 事前準備 

サービスの利用開始前に、管理者により実施する必要のある設定を説明します。 

1.1. ご利用内容のご案内について  

「ご利用内容のご案内」について、各記載内容を説明します。サービスの利用やお問い合わせに必要な情
報が含まれておりますので、必ず大切に保管してください。 

＜１枚目＞ 

＜２枚目＞ 

お客さま番号 

ご契約に紐づく識別番号で、 
Nから始まる 10ケタの番号です。 

お問い合わせや契約変更の際に必要です。 

コントロールパネル情報 

お客さまが利用するサーバーの URLと 
管理者用の ID・パスワードです。 

管理者用の IDはお問い合わせにも必要 
です。 

サポート情報 

ご契約に関するお問い合わせは、こちら
に記載されている「お客さまサポートサ
イト」からご連絡ください。 

なお、お問い合わせの際には、お客さま
番号と管理者用ユーザーIDが必要です。 
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2. 管理者画面 

本サービスは、ログインするユーザーが管理者か利用者かにより、表示内容及び利用可能な機能が異なり
ます。 

2.1. ログイン・ログアウト  

2.1.1. ログイン  

お客様開通案内のコントロールパネル情報に記載された URLにアクセスし、｢ユーザーID（管理者用）｣
と「ユーザーパスワード｣を入力します。 

 

 

 

  



2. 管理者画面 

8 

 

2.1.2. ログアウト  

サービスの利用を終了するときは、ログインしている状態を解消するために［ログアウト］という作業を
行います。セキュリティを保つ上で大切な作業ですので、忘れずに行ってください。 

①  サービス画面右上のユーザーIDが表示されたボタンをクリックし、プルダウンから[ログアウト]をク
リックします。 

※ボタンには、現在ログイン中のユーザーIDが表示されています。 

 

 

② ログイン画面に戻りましたら、ログアウト完了です。 
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2.2. 管理者画面の表示内容  

管理者でログインした場合に利用可能な機能を示します。本サービスでは、ログインするユーザーが管理
者と利用者で、表示される機能が異なります。 

管理者でログイン時のホーム画面 

 

 

2.2.1. 管理者設定  

サーバー管理者およびドメイン管理者にはサービス画面左側に[管理者設定]メニューが表示されます。 

メニュー名 概要 

ドメイン ドメインのサーバーへの登録・削除および設定が行えます。 

ユーザー ユーザーの作成と削除・設定変更が行えます。 

メールサーバー メールアドレス/メーリングリスト/迷惑メールフィルタリング/の登録・削除、ウェブメ
ール（Active! mail）の管理者ログイン、メール分析が行えます。 

ウェブサーバー SSL/TLS証明書、サイトアクセス制限、サイト編集権限、サイトバックアップ、ウェブ
サイト分析が行えます。 

アプリケーション 基本アプリ、追加アプリ、データベースの設定が行えます。 

システム 定期実行タスク、IPアクセス制限、ファイルバックアップが行えます。 

管理者サポート マニュアル、よくあるご質問、お問い合わせ、各種お手続きが行えます。 
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2.2.2. サーバー基本情報  

ご契約いただいているサーバーの基本情報を表示しています。 

表示項目 概要 

契約プラン COTOHA Meeting Assistが表示されます。 

オプション 契約中の APIオプションが表示されます。 

APIオプションなし / APIパック（G） 

アカウント名 お客様アカウント名が表示されます。 

IPアドレス サーバーの IPアドレスが表示されます。 

ドメイン名 サーバーに登録されているドメインが表示されます。 

 

2.2.3. リソース契約状況  

ご契約いただいているサーバーのリソース契約状況を表示しています。 

表示項目 概要 

CPU/メモリ 契約中の CPUコア数とメモリ容量（GB）を表示しています 

ディスク容量 契約中のディスク容量（GB）が表示されます。 

ディスク追加回数 ディスク容量の追加申し込み回数を表示しています。 

※申し込みは最大で 5回までとなります。 
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2.3. リソース使用状況  

ご契約いただいているリソースの使用状況を表示しています。 

 

2.3.1. API 使用量   

APIパック（G）の現在のご利用状況と推移を確認します。サーバー管理者のみが閲覧可能です。 

「API使用量」が当月の契約量に対する使用率が百分率で表示されます。 

 

「API使用量推移」ボタンをクリックすると、前々月から当日までの API使用量の推移が表示されます。 
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2.3.2. API 使用量の警告   

ご契約いただいている APIパック（G）の使用量に応じて、サーバー管理者のホーム画面に警告が表示さ
れ、メールが送信されます。 

契約量の 80％、90%を超えた場合は、警告の表示とメール通知だけですが、100%を超過した時点でテ
キスト化・翻訳機能が使えなくなりますのでご注意ください。 

また、通知先は、サーバー管理者宛およびパスワード再設定用 URL通知メールアドレスで、送信タイミン
グは 15時です。 

API 使用量が 80%, 90%を超えた場合 

• 画面の警告例 

 

• メール例 

From: <cXXXXXXX@cXXXXXXX.mwprem.net> 

To: <cXXXXXXX@cXXXXXXX.mwprem.net>, <パスワード再設定用 URL通知メールアドレス> 

Subject: [重要] COTOHA Meeting Assist API使用量に関するご案内 

COTOHA Meeting Assist管理者様 

COTOHA Meeting Assistをご利用いただき、ありがとうございます。 

ご利用中の API使用量が●%を超過しました。 

API使用量が 100%を超えますとサービスの一部機能がご利用いただけない状態となります。 

引き続きサービスのすべての機能をご利用いただくためには APIの追加を申し込み頂く必要がござい
ます。 

追加の申し込みやご不明点がございましたら公式 HPをご覧ください。 

https://www.ntt.com/business/services/application/ai/cotoha-ma.html 

※本メールは、配信専用です。このメールに返信いただいても対応できませんのであらかじめご了承
ください。 

 

API 使用量が 100%を超えた場合 

• 画面の警告例 
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• メール例 

From: <cXXXXXXX@cXXXXXXX.mwprem.net> 

To: <cXXXXXXX@cXXXXXXX.mwprem.net>, <パスワード再設定用 URL通知メールアドレス> 

Subject: [重要] COTOHA Meeting Assist API使用量に関するご案内 

COTOHA Meeting Assist管理者様 

COTOHA Meeting Assistをご利用いただき、ありがとうございます。 

ご利用中の API使用量が 100%を超過しました。 

現在一部機能がご利用いただけない状態になっています。 

引き続きサービスのすべての機能をご利用いただくためには APIの追加を申し込み頂く必要がござい
ます。 

なお翌月に使用量がリセットされ、再びすべての機能がご利用いただけるようになります。 

追加の申し込みやご不明点がございましたら公式 HPをご覧ください。 

https://www.ntt.com/business/services/application/ai/cotoha-ma.html 

※本メールは、配信専用です。このメールに返信いただいても対応できませんのであらかじめご了承
ください。 

 

2.3.3. ディスク使用量  

ご契約いただいているディスク容量の内、使用中のディスク容量をパーセンテージで表示します。 

利用されているパーセンテージに応じてメーターの表示カラーが変化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ディスク使用率（%） 0-60 61-80 81-90 91-100 

メーター表示色 グリーン イエロー オレンジ レッド 
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3. 管理者ユーザー設定 

 

3.1. パスワード  

3.1.1. パスワード変更  

管理者初期設定として、管理者の初期パスワードの変更を行う手順をご説明します。変更したパスワード
はお客さま自身で厳重に管理してください。 

1. ホーム画面右上の管理者のユーザーIDをクリック後、[パスワード]をクリックします。 

 

2. 「現在のパスワード」、「新規パスワード」、「パスワードの変更」を入力して[保存]ボタンをクリ
ックします。 

 

[1] 

[2] 

[3] 
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3. 「パスワードを変更します。」と表示されましたら[OK]をクリックします。 

 

入力項目について 

# 表示 入力内容 

[1] 現在のパスワード 「ご利用内容のご案内」 記載のパスワード 

[2] 新規パスワード 任意のパスワード 

[3] パスワードの確認 任意のパスワード（「新規パスワード」と同じもの） 

 

パスワードに使用可能な文字列 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記号の一部  

@ # $ % ^ * （ ） _ + = - & 

文字数 8～32 

備考 ・英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要があります 

・大文字小文字は区別されます 

 

4. 「パスワードが更新されました」と表示されましたら完了です。 
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3.1.2. パスワード再設定用 URL 通知メールアドレス  

管理者のパスワードを忘れてしまった場合、パスワード再設定用 URL通知メールアドレスを事前に登録し
ておくことで、再設定が可能となります。このページではその設定手順について説明します。 

 

1. 未設定の場合はログイン後に登録を促すダイアログが表示されますので、「OK」を押してください。 

 

3. パスワード設定画面の下部に[パスワード再設定用 URL通知メールアドレス]の項目があります。[現在
のパスワード]と受信可能なメールアドレスを入力し、 [保存]ボタンをクリックします。 

 

 

• 注意 

当サービス以外のメールサーバーのメールアドレスを設定いただく事を推奨いたします。 
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4. 以下のダイアログが表示されますので、[OK]をクリックします。 

 

5. 以下の表示となり、設定完了となります。 

 

 

• 注意 

当機能は管理者のみにご利用いただけます。 

ドメイン管理者、及びユーザーは同様の機能はご利用いただけません。 

ドメイン管理者、及びユーザーID、パスワードを忘れた場合は管理者により再設定を行ってください。 
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3.1.3. 管理者パスワード再設定   

サーバー管理者 IDのパスワードを紛失・忘れてしまった場合に、再設定をすることが可能です。 

1. 管理者パスワードを忘れてしまい、ログインに失敗した場合は以下のような画面が表示されますの
で、 パスワードを忘れた方はこちら]をクリックします。 

 

2. 再設定の画面が開きますので、セットアップマニュアル、21ページで設定した、「パスワード再設定
用 URL通知メールアドレス」を入力し、[パスワード再設定]をクリックします。 
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3. 「パスワード再設定用 URL通知メールアドレス」にパスワード再設定用の URLがメールで送信され
ます。 

 

4. 以下のような内容のメールが送信されますので、リンクをクリックして再設定を行ってください。 

件名： COTOHA Meeting Assist コントロールパネル パスワード再設定 

 差出人：サーバー管理者のアドレス 

 本文： COTOHA Meeting Assist コントロールパネルからのお知らせです。 

 お客様の操作により、COTOHA Meeting Assist コントロールパネル 管理者アカウントの 

 ログインパスワード再設定（リセット）要求が行われました。 

 管理者 ID: <サーバー管理者 ID> 

 管理者アカウントのパスワードを再設定する場合は、以下の URLよりご設定ください。 

   https://bizmw-login.com/<サーバー管理者 ID>/reset_password?uid=*******&token=******* 

   token=＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊= 

    URLの有効期限: 2018/＊＊/＊＊ 12:00:00 まで 

    管理者アカウントのログインパスワード再設定要求操作を行った覚えのない場合は、 

    本メールを破棄いただきますようお願いいたします。 

 
 

5. パスワード再設定画面が表示されますので、新しいパスワードを入力し、[保存]をクリックします。 

 

6. 「パスワードが更新されました。」と表示されればパスワードの変更は完了です。 
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3.2. 二要素素認証  

 

3.2.1. 二要素認証の概要  

管理者・ドメイン管理者がサービスにログインする際に、通常のパスワードだけではなく、もう一つのパ
スワード（ワンタイムパスワード）による二重の認証を行う仕組みです。パスワードの流出等が発生した
場合に、不正なログインを防ぐことが出来ます。 

 

3.2.2. 二要素認証の設定  

ここではサービス画面上での設定の流れを説明します。クライアント端末への登録方法は別冊「二要素認
証設定マニュアル」を参照してください。 

1. 二要素認証を設定するユーザーID（管理者、またはドメイン管理者）でログインします。 

2. 右上に表示されるユーザーIDの部分をクリックし、 [二要素認証]をクリックします。 
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3. 二要素認証設定画面に表示されているリンクよりクライアントアプリのインストールを行います。 

※クライアントアプリへのインストール方法については別冊「二要素認証設定マニュアル」をご確認
ください。 

 

4. [二要素認証設定]画面上に表示されている認証キーを利用してクライアントアプリに認証キーを登録
します。 

※クライアント端末への認証キーの登録は手入力または QRコードの読み込みのいずれかで行うことができます。 
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5. 上記３の二要素認証設定画面に戻り、二要素認証アプリで表示されるワンタイムパスワードを入力
し、[登録して有効化する] をクリックします。 

 

6. 以下の画面が表示されたら二要素認証の設定は完了となります。 
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3.2.3. 二要素認証の解除  

1. 二要素認証を解除するユーザーID（管理者、またはドメイン管理者）でログインします。 

 

 

2. [二要素認証を無効化する]をクリックすることで、設定されている二要素認証が解除されます。 

• 注意 

二要素認証を解除した場合、同じ端末で再度二要素認証を利用するには上記の「二要素認証の設
定」を行う必要があります。同じユーザー・同じクライアント端末であっても、登録する時間によ
って認証キー（QRコード含む）が更新されるため、クライアント端末に新しい認証キーを登録し
直す必要があります。 

 

  



4. ドメイン 

24 

4. ドメイン 

 

4.1. ドメインについて  

COTOHA Meeting Assistをウェブサーバーまたはメールサーバーとして利用する場合に、お客様がお
持ちのドメインを登録してご利用いただくことができます。これによりお客様のウェブサイトにアクセス
する URLやメールアドレスのドメインを変更することができます。 

※ミーティング機能の利用にはお客様が登録したドメインではご利用はいただけません。 

 

 

 

4.1.1. ドメインの種類  

COTOHA Meeting Assist では以下の２種類のドメインをご利用いただくことができます。 

デフォルトドメイン 

サービス開通時からすぐにご利用いただけるように設定済みのドメインです。 

ドメイン：<管理者ユーザーID>.mwprem.net 

独自ドメイン 

お客様にて任意で設定いただくドメインです。 

メールサーバーやウェブサーバーとして運用する際にご利用いただけます。 
※ご利用には、お客さまにて DNSに登録する必要があります。 

 

4.1.2. ドメイン管理者  

ドメインを登録する場合は、必ずドメイン管理者を設定する必要があります。ドメイン管理者はドメイン
登録時に新たに作成するか、サーバー管理者または既存のドメイン管理者から選択することができます。 

※ドメイン管理者に関する詳細は「5. ユーザー」をご参照ください。 

 

• 注意 

１つのドメインに必ず１つのドメイン管理者（ユーザーID）が必要になります。 
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4.1.3. ドメインの設定対象  

1. サーバーへの登録 

本項に沿って登録してください。 

 

2. ウェブメール（Active!mail）への登録 

ウェブメールを利用する場合は「6.5.2ウェブメールのドメイン設定」に沿って登録してください 
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4.2. ドメインの登録方法  

1. [管理者設定]メニューから[ドメイン]をクリックし、[新規登録]をクリックします。 

 

 

• 注意 

COTOHA Meeting Assistは複数のドメインを登録してご利用いただくことができます。 

利用予定のドメインの数に合わせて、繰り返し作業を行ってください。 

 

入力項目 

各項目を入力します。※下記の画像は設定例が入力されています。 

 

① ドメイン名 

利用するドメインを入力します。 
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ウェブサーバー設定 

 

ドメイン名のエイリアス 

 

② wwwドメインエイリアスを使用する 

複数ドメインで同一コンテンツを表示させる機能です。「ｗｗｗドメインエイリアス使用」はｗ
ｗｗサブドメインで独自ドメインと同じコンテンツを表示させたい場合にチェックを入れます。 

③ その他のエイリアス 

wwwドメインエイリアス以外のサブドメインでエイリアスを設定できます。 

入力例: blog.example.co.jp 

• アドバイス 

当項目は、SSLサーバー証明書にて、Subject Alternative Name（SAN SANs）をご利用する場合に
設定が必要です。  

④ ドメインの連絡先 

エラー時などに表示する連絡先情報で、変更しない事を推奨します。 

 



4. ドメイン 

28 

• 注意 

③④ともに外部 DNSサーバーをご利用の場合は、別途 DNSサーバーへの設定が必要となります。 

メールサーバー設定 

 

⑤ ドメイン宛メール受信設定 

メールサーバーを COTOHA Meeting Assist以外の外部サーバーを利用する場合はチェックを外
してください。 

⑥ メールキャッチオール 

「メールキャッチオール」とは、サーバーにメールが送信された際に、受信するメールアドレスが
存在しない場合の処理を設定します。 
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ドメイン管理者設定 

 

⑦ ドメイン管理者設定方法の選択 

登録しているドメインのドメイン管理者（主にウェブコンテンツの管理者）を新たに作成する
か、既に登録済のユーザーをドメイン管理者とするかの設定項目となります。セキュリティ上、
[新たにドメイン管理者を作成する]を推奨いたします。 
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⑧ ユーザーID 

[ドメイン名_admin]が自動入力されます。消去して、任意の IDを指定する事も出来ます。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英小文字、0 から 9 までの半角数字、記号の一部 . _ 

最大文字数 32 

命名規則 ・１文字目は、半角英小文字または半角数字のみ 

・最後の１文字に"."（ドット）を使用しない 

・記号"."（ドット）を連続して使用しない 

・数字のみを使用しない 

備考 ●大文字と小文字は判別されません。半角英大文字を入力した場合、全て半角英小文字
で登録されます。 

●同じ IDを重複して登録することはできません。 

●FTP 権限を付与して利用する場合、文字数は 16 文字以下で作成することをお勧めし
ます。ご利用の FTPソフトにより、16文字以上で設定できない可能性があります。 

 

• 注意 

この項目は後に編集ができませんのでご注意ください。 

修正したい場合は該当ユーザーを削除し、再作成をお願いいたします。 

 

利用不可ユーザーID 

以下のユーザーIDは仕様上、ご利用いただけません。 

abuse 

adm 

amanda 

apache 

audio 

bin 

canna 

cdrom 

cgred 

daemon 

dbus 

decode  

desktop 

dialout 

dip 

disk 

dovecot 

dovenull 

dumper 

etc 

fax 

floppy 

ftp 

ftpadm 

ftp-adm 

ftpadmin 

ftp-admin 

games 

gdm 

gopher 

halt 

ident 

ingres 

kmem 

ldap 

lock 

lp 

mail 

mailer-daemon 

mailgrp 

mailman 

mailman-admin  

mailman-

bounces  

mailman-confirm  

mailman-join  

mailman-leave  

mailman-owner  

mailman-request  

mailman-

subscribe  

mailman-

unsubscribe  

mailnull 

man 

mem 

mysql 

named 

netdump news 

newsadm 

newsadmin 

nfsnobody 

nobody 

noc 

nscd 

ntp 

nut 

operator 

pcap 

postdrop 

postfix 

postgres 

postmaster 

privoxy 

pvm 

quagga 

radiusd 

radvd 

root 

rpc 

rpcuser 

rpm 

saslauth 

security 

shutdown 

simpana 

slocate 

smmsp 

squid 

sshd 

sync 

sys 

system 

tape 

tcpdump 

toor 

tty 

usenet 

users 

utempter 

utmp 

uucp 

var 

vcsa 

video 

webalizer 

webmaster 

webdav 

webdavauth 

wheel 

wnn 

xfs 
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4. [登録]をクリックするとダイアログが表示されますので[OK]をクリックします。 

 

 

5. ドメインが設定されました。 
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4.3. ドメインの設定変更  

設定したドメインの設定を変更する手順について説明します。 

1. [管理者設定]メニューから[ドメイン]をクリックします。 

2. 設定を変更するドメインの[設定]ボタンをクリックします。 

 

3. 設定変更が完了しました。  

 

• アドバイス 

ユーザーディスク容量の設定変更はドメイン管理者のユーザー設定変更項目より行えます。後述のユー
ザーの設定変更をご参照ください。 
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4.4. ドメインの削除  

設定したドメインを削除する手順について説明します。 

• 注意 

ドメインの削除は各ユーザーのメール、ウェブサイトのデータ、メーリングリストが削除されます。必
要に応じてメールソフトで受信するバックアップを行う等の対処をお願いいたします。 

 

1. 該当ドメインのドメイン管理者を除くユーザーをすべて削除します。ユーザーをクリックし、削除する
予定のドメインに所属するユーザー一覧を確認します。 

 

2. 削除対象のユーザーにチェックを入れて、[削除]ボタンをクリックします。 
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• 注意 

誤って対象外のユーザーを削除しないようにご注意ください。絞り込み検索に削除対象のドメインを入
力すると、一覧の抽出がしやすくなります。 

 

3. 確認画面にて誤りがない事を確認し、[削除]ボタンをクリックします。 

 

4. 削除処理が行われ、ユーザーの削除が完了しました。 
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5. 次にドメインを削除します。[ドメイン]をクリックし、ドメインの一覧を表示します 

 

6. 削除したいドメインにチェックを入れて、[一括削除]ボタンをクリックします。 
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7. 確認画面が表示されますので、[削除]ボタンをクリックします。 

 

8. ダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。 

 

9. 削除処理が行われ、ドメインの削除が完了しました。 
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5. ユーザー 

サービスで利用可能なユーザーはサーバー管理者が任意で作成することができます。 

ここではユーザーの種類やユーザー間の関係性、管理方法についてご案内します。 

 

• 注意 

作成可能なユーザー数は最大で 1000ユーザーまでです。 

 

5.1. ユーザーの種類  

このページでは、ユーザーの違いについて説明します。 

5.1.1. ユーザーの種類と構成  

本サービスにおけるユーザーには、下記の３種類があります。 

サーバー管理者  

契約者に対して本サービスから１つ払いだされるユーザーで、各種設定を行なうことができます。 

サーバー管理者の ID、初期パスワードは「ご利用内容のご案内」に記載されています。 

ドメイン管理者 

サーバー管理者が独自に追加・設定できるユーザーです。COTOHA Meeting Assistをお客様ドメイン
でウェブサーバーまたはメールサーバーとして利用する場合にのみ必要となります。ユーザーID、パスワ
ードは独自に設定することができます。 

ユーザー 

サーバー管理者またはドメイン管理者が独自に追加・設定できるユーザーです。ユーザーID、パスワー
ドは独自に設定することができます。 
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ユーザーの権限 

 サーバー管理者またはドメイン管理者は自身が管理するユーザーに対して下記の機能の利用可否を設定す
ることができます。 

 ・メール：メールアドレスを払い出してメールを送受信できます。 

 ・ファイル：ファイルサーバーとして利用できます。 

 ・ミーティング：議事録機能（タスク管理との連携を含む）を利用できます。 

（グループ管理権限ありの場合は、ミーティングで使うグループの作成・変更・削除も可能です。） 

 

ユーザー管理の注意点 

本サービスでは、アカウント作成の時点で、定められている基本ルールがあります。 

ユーザー登録に関する基本ルールを、次に示します。 

・サーバー管理者は、ドメイン管理者（対象ドメインのみに範囲が限定された管理権限を持つ）とユーザ
ー（管理者権限を持たないユーザー）を登録できます。ユーザーに対しては、ユーザーの範囲に限定した
権限付与が可能です。 

・サーバー管理者は、全てのドメインに対して管理権限を持ちます。ドメイン管理者は対象ドメインのみ
の管理権限となります。 

・サーバー管理者は、ドメイン管理者およびユーザーに対して、メール、ファイル、ミーティング（グル
ープ管理権限の有無）を設定できます。これらの権限はユーザーごとに個別の設定が可能です。 

・サーバー管理者には、メール、ファイル、ミーティング（グループ管理権限の有無）の権限が付与され
ています。これらは削除できません。 
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• アドバイス 

ユーザーに付与した権限は、次の方針で運用することをお勧めします。 

これは不要な権限や使用していない機能から、アクセスなどを防ぐことが目的です。 

• 使用しない権限は付与しない 

• 仕様を終了したアカウントは、速やかに「利用停止」とする。その後、必要に応じて削除をする。 

• 不要になった権限は、速やかに削除する。 

• 定期的に監査を実施し、不要なアカウントや不要な権限を洗い出す。 
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5.1.2. ユーザーに与える権限  

このページでは、ユーザーに与える権限の詳細について説明します。 

サーバー管理者またはドメイン管理者から権限を付与されることにより、ユーザーはメールの送受信やフ
ァイル管理機能の利用ができるようになります。 

（1）メール 

ユーザーにメールアドレスが付与され、メールの送受信が可能になります。 

メール権限を持ったユーザーはユーザーID@お客さまドメイン名 

（例：shain1@example.jp）  のメールアドレスを持ちます。 

メール権限を持たないユーザーはメールアドレスを持ちません。また本サービスの画面上に「メール」の
メニューが表示されません。 

メールの詳細 

 

• 注意 

メール権限を持たないユーザーはウェブメールも利用できません。 

 

• アドバイス 

メールの設定について、本書ではメール権限の設定方法のみ記載しております。実際のメール送受信方
法やメールソフトの設定につきましては、「メール設定マニュアル」をご参照ください。 

（2）ファイル 

ファイル権限を持ったユーザーは、ウェブブラウザ上での操作または FTPソフトを利用し、ユーザー自身
に割り当てられたディレクトリ内に関して以下の作業が実行可能です。 

・ディレクトリやファイルのアップロード/ダウンロード 

・ディレクトリやファイルの参照 

・ディレクトリやファイルの作成/削除 

・ディレクトリやファイルのアクセス権限変更 
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（3）ミーティング 

ミーティング権限を持ったユーザーは、ミーティング機能、議事録管理機能、タスク管理機能を利用する
ことが可能になります。（各機能の詳細については「利用マニュアル」をご参照ください） 

ユーザーは以下のことを行うことができます。 

・所属するグループの一覧表示と参加 

・所属するグループで記録された議事録の閲覧・編集（※） 

・所属するグループに紐づけられた（タスクのグループとして設定された）タスクの閲覧・編集、および
新規タスクの追加 

※ 議事録作成時にグループに所属していたユーザーはグループの所属を削除された後でもその所属時に
作成された議事録に限り閲覧・編集が可能です。 

 

• 注意 

ミーティング権限を持たないユーザーはミーティング・議事録管理・タスク管理の機能にアクセスする
ためのメニューボタンが表示されません。 

 

（4）ミーティング（グループ管理権限あり） 

ミーティング（グループ管理権限あり）を持ったユーザーは、以下のことを行うことができます。 

・グループの作成・削除・所属メンバーの追加 

・自身の作成したのグループの編集（グループ名の変更・グループメンバーの追加と削除、音声テキスト
化の設定などオプション設定） 

グループは議事録管理機能やタスク管理機能と連携しており、議事録やタスクがグループに紐づけられる
ことでこれらの参照権限の管理がされておりますミーティング（グループ管理権限あり）権限を持つユー
ザーは、同時に議事録やタスクの閲覧・編集の管理を行うことができます。 

• 注意 

・管理者は全てのグループの編集が可能です。 

・ミーティング（グループ管理権限あり）権限を付与するには、ミーティング権限を同時に付与する必
要があります。 
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5.2. ユーザーの作成  

１．[管理者設定」メニューの[ユーザー」を開き、[新規作成]を選択します 
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２．ユーザーID、氏名、パスワード等を入力し新規ユーザーを作成します。 

 

• 注意 

・ミーティング・議事録作成・タスク管理はデフォルトドメインでのみ利用可能です。お客様が別途設
定された独自ドメインではご利用いただけません。デフォルトドメイン（c****.mwprem.net）を選
択してください。 
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各入力項目について 

① ユーザーID@所属ドメイン … ユーザーIDを入力し、所属ドメインを選択します。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英小文字、0 から 9 までの半角数字、記号の一部 . _ 

命名規則 ・１文字目は、半角英小文字または半角数字のみ 

・最後の１文字に"."（ドット）を使用しない 

・記号"."（ドット）を連続して使用しない 

・数字のみを使用しない。 

最大文字数 32文字 

備考 ・半角英大文字を入力した場合、全て半角英小文字で登録されます。 

・同じ IDを重複して登録することはできません。 

・FTP ソフトにより 16 文字以上で設定できないことあるため、FTP を利用する場合、
文字数は 16文字以下で作成することをお勧めします。 

使用不可ユーザーID 

abuse 

adm 

amanda 

apache 

audio 

bin 

canna 

cdrom 

cgred 

daemon 

dbus 

decode  

desktop 

dialout 

dip 

disk 

dovecot 

dovenull 

dumper 

etc 

fax 

floppy 

ftp 

ftpadm 

ftp-adm 

ftpadmin 

ftp-admin 

games 

gdm 

gopher 

halt 

ident 

ingres 

kmem 

ldap 

lock 

lp 

mail 

mailer-daemon 

mailgrp 

mailman 

mailman-admin  

mailman-

bounces  

mailman-confirm  

mailman-join  

mailman-leave  

mailman-owner  

mailman-request  

mailman-

subscribe  

mailman-

unsubscribe  

mailnull 

man 

mem 

mysql 

named 

netdump news 

newsadm 

newsadmin 

nfsnobody 

nobody 

noc 

nscd 

ntp 

nut 

operator 

pcap 

postdrop 

postfix 

postgres 

postmaster 

privoxy 

pvm 

quagga 

radiusd 

radvd 

root 

rpc 

rpcuser 

rpm 

saslauth 

security 

shutdown 

simpana 

slocate 

smmsp 

squid 

sshd 

sync 

sys 

system 

tape 

tcpdump 

toor 

tty 

usenet 

users 

utempter 

utmp 

uucp 

var 

vcsa 

video 

webalizer 

webmaster 

webdav 

webdavauth 

wheel 

wnn 

xfs 

② 氏名 

半角アルファベット、漢字、カタカナが使えます。 

③ パスワード 

セキュリティ上、推測しにくいパスワードを設定してください。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記号の一部 @ # $ % ^ * （ ） _ + = - & 

文字数 8～32 

備考 
・英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要があります 

・大文字小文字は区別されます 
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④ ユーザーディスク容量 

MB（メガバイト）で入力します。0（ゼロ）と入力すると、∞（無制限）  となります。 

ドメイン管理者の容量に対して、利用予定のメールアドレス数を分配します。 

30720MB（30GB）÷150メールアドレス = 約 200MB 

この設定値により、ユーザーは設定値以上のメールを送受信する事ができなくなります。 

• 注意 

上記は一例であり、ご利用の推奨値ではございません。大容量のメール（容量、通数）を一斉に送受信
（アクセスが集中）すると、サーバーの応答が著しく低下することがあります。 

⑤ ユーザーの権限 

項目 概要 

メール 
メールアドレスでメール送受信をする為の権限です。 

チェックを外した場合、ユーザーはメールの利用ができません。 

ファイル 

ユーザー領域のファイルをウェブブラウザ上または FTP等で操作・編集が行えます。 

ただしドメイン管理者が管理するウェブサイト領域等は操作できません。 

ウェブコンテンツをアップロードするにはサイト編集権限が必要となります。 

ミーティング 

ミーティング機能・議事録機能・タスク管理機能を利用できます。 

ただし、自身が所属しているグループに限ります。 

（グループ管理権限ありの場合は、ミーティングで使うグループの作成・変更・削除
を行うことができます。） 

 

⑥ メモ 

作成するユーザーへのメモ欄です。空欄のままでも設定が出来ます。 

[保存]ボタン、続けて次のユーザーを作成する場合は[保存・次のユーザーを作成]ボタンをクリックする
とユーザーが作成されます。 

 

• アドバイス 

管理者でログインするとすべてのユーザーを作成できます。 

ドメイン管理者でログインすると管轄するユーザーのみ作成できます。 

  



5. ユーザー 

47 

5.3. ユーザーの設定変更  

このページでは設定したユーザーを設定変更する手順について説明します。 

1. [ユーザー]をクリックし、設定変更するユーザーの[設定]をクリックします。 
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2. [設定]ボタンをクリックした後の画面は、ドメイン管理者とユーザーで内容が異なります。任意の項目
に入力し、[保存]をクリックし、設定変更完了です。 
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5.4. ユーザーの停止  

このページではユーザーの利用を一時的に停止する手順について説明します。 

停止したユーザーIDについてはいます。 

 

・サービスへのログインができません。 

・メールの送受信が出来ません。 

・ファイル保存領域へのアクセスができません。（FTPによる操作を含む） 

 

1. [ユーザー]をクリックし、[利用中]のユーザーの停止および、[停止中]のユーザーの再開が出来ます。 

 

 

• アドバイス 

サーバー管理者でログインするとすべてのユーザーの設定変更ができます。 

ドメイン管理者でログインすると管轄するユーザーのみ設定変更ができます。 

 

  



5. ユーザー 

50 

5.5. ユーザーの削除  

ユーザーの削除について説明します。 

ユーザーを削除した場合削除したユーザーの全てのデータが削除されます。 

※議事録管理機能では表示名やユーザーIDが「削除済み」と表示されます。 

 

1. [ユーザー]をクリックし、削除するユーザーIDの[削除]ボタンをクリックするか、チェックボックス
にチェックを入れて、上部の[削除]ボタンをクリックします。 
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2. 確認画面が表示されますので、[削除]ボタンをクリックして、削除完了となります。 
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5.6. ユーザーの一括登録  

このページでは設定したユーザーを一括登録する手順について説明します。 

 

1. インポート用の CSVファイルを作成します。[ユーザー]をクリックし、[CSVからインポート]をクリ
ックします。 
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2. 以下の画面が表示されますので、[フォーマットサンプル CSVのダウンロードをクリックし、ダウンロ
ードをします。 

 

3. ダウンロードした[sample_prem.csv]を開きます。 

 

4. 下表を確認し、入力を行います。  
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CSV ファイル作成ルール  

カラム 使用可能な文字種 文字数 

ユーザーID 

半角英小文字、0 から 9 までの半角数字、記号の一部 . _ 

・１文字目は、半角英小文字または半角数字のみ 

・最後の１文字に"."（ドット）を使用しない 

・記号"."（ドット）を連続して使用しない 

●大文字と小文字は判別されません。 

半角英大文字を入力した場合、全て半角英小文字で登録されます。 

●同じ IDを重複して登録することはできません。 

●ファイル権限を付与して利用する場合、文字数は 16 文字以下で
作成することをお勧めします。ご利用の FTP ソフトにより、16文
字以上で設定できない可能性があります。 

1～32 

所属ドメイン 追加登録済のドメインを入力します。 － 

氏名 
半角英小文字（a～z）、半角英大文字（A～Z）、半角数字（0～9）、
半角記号（-._）、全角文字（上記文字種の全角も含む 

ー 

パスワード 

半角英大文字、半角英小文字、半角数字、 

記号の一部 @ # $ % ^ * （ ） _ + = - & 

●英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要が
あります 

●大文字小文字は区別されます 

8～32 

メール機能の利用 yes か no （入力必須） － 

ファイル機能の利用 yes か no （入力必須） ー 

ミーティング機能の利用 yes か no（入力必須） ー 

ミーティング機能の利用 

（グループ管理権限） 
yes か no（入力必須） ー 

ユーザーディスク容量（MB） 半角数字 ー 

5. CSVファイルへの入力が完了したら、保存します。 

6. ホーム画面に戻り、再度[ユーザー]をクリックし、[CSVからインポート]をクリックします。 
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各入力項目について 

ユーザーID 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英小文字、0 から 9 までの半角数字、記号の一部 . _ 

命名規則 ・１文字目は、半角英小文字または半角数字のみ 

・最後の１文字に"."（ドット）を使用しない 

・記号"."（ドット）を連続して使用しない 

最大文字数 32文字 

備考 ●大文字と小文字は判別されません。 

半角英大文字を入力した場合、全て半角英小文字で登録されます。 

●同じ IDを重複して登録することはできません。 

●ファイル権限を付与して利用する場合、文字数は 16 文字以下で作成することをお勧
めします。ご利用の FTPソフトにより、16文字以上で設定できない可能性があります。 

所属ドメイン … 追加登録済のドメインを入力します。 

氏名 … 半角アルファベット、漢字、カタカナが使えます。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英小文字（a～z）、半角英大文字（A～Z）、半角数字（0～9）、半角記号（-._）、
全角文字（上記文字種の全角も含む 

 

パスワード …セキュリティ上、推測しにくいパスワードを設定してください。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記号の一部 @ # $ % ^ * （ ） _ + = - & 

文字数 ８～32文字 

備考 英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要があります 

大文字小文字は区別されます 

 

ユーザーディスク容量 … MB（メガバイト）で入力します。0（ゼロ）と入力すると、サーバー管理
者と共通となります。 

ドメイン管理者の容量に対して、利用予定のメールアドレス数を分配します。 

30720MB（30GB）÷150メールアドレス = 約 200MB 

この設定値により、ユーザーは設定値以上のメールを送受信する事ができなくなります。 

• 注意 

上記は一例であり、ご利用の推奨値ではございません。大容量のメール（容量、通数）を一斉に送受信
（アクセスが集中）すると、サーバーの応答が著しく低下することがあります。 
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⑦ ユーザーの権限 

項目 概要 

メール 
メールアドレスでメール送受信をする為の権限です。 

チェックを外した場合、ユーザーはメールの利用ができません。 

ファイル 

ユーザー領域のファイルをウェブブラウザ上または FTP等で操作・編集が行えます。 

ただしドメイン管理者が管理するウェブサイト領域等は操作できません。 

ウェブコンテンツをアップロードする場合はサイト編集権限を持つ必要があります。 

ミーティング 

ミーティング機能・議事録機能・タスク管理機能を利用できます。 

ただし、自身が所属しているグループに限ります。 

（グループ管理権限ありの場合、ミーティングで使うグループの作成・変更・削除を
行うことができます。） 

 

⑧ メモ … 作成するユーザーへのメモ欄です。空欄のままでも設定が出来ます。 

[保存]ボタン、続けて次のユーザーを作成する場合は[保存・次のユーザーを作成]ボタンをクリックする 

 

7. [ファイルを選択]ボタンをクリックし、ファイルを選択します。 
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6. 音声認識・翻訳エンジン  

議事録機能を利用するにあたって、ご契約のサーバーで許可する音声認識・翻訳エンジンを選択すること
ができます。 

ここでは音声認識・翻訳エンジンの設定方法についてご案内します。 

 

6.1. 音声認識・翻訳エンジンの種類  

6.1.1. 音声認識・翻訳エンジンとは  

本サービスの議事録機能では、以下のエンジンを利用して、会議の音声をテキスト化したり翻訳したりす
ることができます。 

音声認識エンジン・・・会議の音声をテキスト化する役割 

翻訳エンジン・・・・・テキスト化されたものを別の言語へ変換する役割 

 

「APIパック（G）」を契約すると、これらのエンジンを契約容量内で利用することができます。 

各エンジンは、会議環境や記録したい内容に合わせて、Google社の提供する API（Google Cloud 
Platform）か、Microsoft社の提供する API（Microsoft Azure）かを選択することができます。 
※いずれのエンジンも、お客さまの音声データ・テキストデータについては一切学習しません。 

 

＜イメージ＞ 
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6.1.2. 音声認識・翻訳エンジンの種類と特徴  

Google Cloud Platform（以下、GCP）とMicrosoft Azure（以下、Azure）でそれぞれ特性が異なりま
す。会議環境や記録したい内容に合わせて、利用するエンジンを切り替えることが可能です。 

なお、ご利用提供時には Azureが設定されているので、必要に応じてサーバー管理者で切り替えてくださ
い。（操作の詳細は、次章以降を参照） 

 

Azure・・・小さい音も拾いやすい。言い淀みや相槌は話したとおりに表示される。 

GCP・・・・言い淀みや相槌は自動的に削除されて表示される。 
  認識しにくかった音声は予測変換される。 

 

＜イメージ＞ 
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6.2. 音声認識・翻訳エンジンの設定  

6.2.1. 設定画面  

音声認識エンジンの設定画面を開きます。 

ホーム画面上部の[ミーティング]をクリックしてグループ一覧画面を開いた後、[音声テキスト化設定]を
クリックします。 

 

6.2.2. 音声認識エンジン・翻訳エンジンのデフォルト設定  

この項目は必須です。 

サーバー全体で利用する音声認識エンジンを選択します。 

デフォルトでは Azureが選択されているので、GCPに切り替える場合は、GCPのラジオボタンをクリッ
クし、保存します。逆に、GCPから Azureへ変更する際も同様に、ラジオボタンをクリックします。 

 

6.2.3. 音声認識エンジンのグループ別設定  

この項目は任意です。 

この項目にチェックを入れて有効にすると、各グループで利用する音声認識エンジンをグループ作成者が
切り替えることができるようになります。 

※ グループ内で利用するエンジンの切り替えはグループ作成/編集画面、ミーティング画面で変更可能 
※ 翻訳エンジンは、サーバー管理者がデフォルト設定で選択しているものになります。 
※ サーバー管理者は全てのグループに対して個別に設定変更ができます。 

 

① 

② 



6. 音声認識・翻訳エンジン 

60 

• 注意 

「general」「support-desk」のグループでは、音声認識エンジンを切り替えることができません。 

「音声認識エンジン・翻訳エンジンのデフォルト設定」で選択されているものになります。 
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7. メールサーバー 

この章では、[管理者設定]メニューの｢メールサーバー｣グループに含まれる機能のうち、管理者限定の機
能についてご案内致します。  

 

7.1. メールサーバーの概要  

7.1.1. メールサーバー機能  

本サービスのメールサーバー機能は、以下内容となります。 

機能 内容 

提供プロトコル SMTP （Port587）   

SMTP over TLS （Port587）   

POP3 （port 110）   

POP3s （POP3 over SSL: port 995）   

IMAP （IMAP4: port 143）   

IMAPs （IMAP over SSL: port 993）   

インターフェース ウェブメール 

POP3/IMAP 

SMTP （認証方式は SMTP Auth）   

 

• 注意 

SMTP（Port 25）はご利用いただけません。 

 

7.1.2. メール送受信の暗号化  

本サービスでは、以下に示すプロトコルを使用することにより、本サービスとメールソフト間の送受信を
暗号化する事ができます。 

 

 ・POP over SSL （Port 995）   

 ・IMAP over SSL （Port 993）   

 ・SMTP over TLS （Port 587） 
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• 注意 

・上記設定に対応したメールソフトをご利用いただくことが必要となります。 

メールソフトの設定については、「メール設定マニュアル」をご参照ください。 

・上記プロトコルを使用する場合、本サービスにインストール済みの証明書の利用が必要となります。
その為、お客様ご利用メールソフト内のメールサーバー欄にデフォルトドメイン（<サーバー管理者ユ
ーザーID>.mwprem.net）の記述が必要となります。」 
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7.2. メールアドレス  

ユーザーを作成してメール権限を付与することで、ユーザーID@所属ドメイン名 のメールアドレスが利
用できます。 

その他にサーバー管理者またはドメイン管理者の設定により、1ユーザーが複数のメールアドレスを所有
できるようになります。設定したメールアドレスには任意のアドレスへの転送や自動削除等の動作を指定
する事ができます。 

 

 

7.2.1. メールアドレスの新規作成  

1. [メールサーバー]をクリックし、[メールアドレス]をクリックします。 

 

 

10. [新規作成]ボタンをクリックします。 
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3. メールアドレスの@から左側を入力し、ドメインを選択します。続けて処理方法を選択します。 
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処理方法の選択 

処理方法には以下の 4種類の設定方法があり、利用したい選択肢にチェックを入れて設定します。 

・受け取り拒否 

 メールを受信せず、送信者にエラーメールが送信されます。 

・自動削除 

 受信後にメールを自動で削除し、送信者にエラーメールは送信されません。 

・受信 – 受信ユーザー 

受信させるユーザーを選択して指定します。 

・受信 – 詳細設定 

メールアドレス（複数の場合は、[,（カンマ）]で区切る）を入力して指定します。 

 

• 注意 

[受信 – 詳細設定：]の記載は、同一ドメイン内で指定する場合も、必ず@から右のドメインを含めたメ
ールアドレスの形式で入力してください。 

例：× sample1 

〇 sample@example.co.jp 
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3. [処理方法]の選択（入力）が終わりましたら、[保存]をクリックし、設定の完了です。 
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7.2.2. メールアドレスの設定変更  

1. [メールサーバー]をクリックし、[メールアドレス]をクリックします。 

 

2. 設定変更したいメールアドレスを探し、[設定]ボタンをクリックします。 

 

• 注意 

メールアドレス自体の変更は行えません。別途、別の文字列で新規作成する必要があります。 
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3. 処理方法を任意の設定に変更し、保存をクリックして設定変更完了です。 
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7.2.3. メールアドレスの削除  

 

1. [メールサーバー]をクリックし、[メールアドレス]をクリックします。続けて削除したいメールアドレ
スを探し、[削除]ボタンをクリックします。 

 

2. 確認画面が表示されますので、[削除]をクリックします。 

 

 

 

4. 以下のように表示されたら、メールアドレス削除の完了です。 

 

• 注意 

メールアドレスを削除すると、削除されたメールでのメール受信はできなくなります。また、サーバー
に保存されたメールデータは自動では削除されません。削除する場合はサーバー管理者 IDまたは対象
のドメイン管理者 IDでログインし、ファイルマネージャから対象データを手動で削除が必要です。 
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7.3. メーリングリスト  

7.3.1. メーリングリストの概要  

メーリングリストとは、複数のメールアドレスに向けて一斉にメールを配信する機能のことです。 

たとえば、組織内の｢営業担当｣ ｢開発担当｣ といったチームに対して それぞれメーリングリストを作成
し、そこに該当するメンバー全員のメールアドレスを登録すると、１つのアドレスにメールを送信する操
作で、登録メンバー全員に向けてメールを送信できます。 

 

 

本サービスでは、サーバー管理者ユーザーIDまたはドメイン管理者 IDで、メーリングリストの管理機
能をご利用いただけます。 

本サービスで作成できるメーリングリストの概要は以下になります。 

 

基本機能 

作成できるメーリングリスト数 最大 300件 

メーリングリストに登録できるメンバー数 最大 1000メールアドレス 

送信可能なメールのサイズ 添付ファイルを含めて、最大約 5MB 

 

• 注意 

メーリングリストのメンバーにメーリングリストのアドレスを登録すると、正常に動作しません。 
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7.3.2. メーリングリストの作成  

メーリングリスト機能をご利用になるには、メーリングリストの作成とメンバー登録の２つの設定が必要
となります。以降で設定手順についてご説明します。 

 

1. ホーム画面より、[メールサーバー]をクリック後、[メーリングリスト]をクリックします。 

 

 

2. メーリングリストの作成画面が表示されますので、[新規作成]ボタンをクリックします。 
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3. 各入力項目が表示されますので、下記の入力規則に沿って入力してください。 
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メーリングリスト名 

登録するメーリングリスト名を入力します。 

制限項目 制限内容 

使用できる文字種 半角英小文字 （a-z）、半角の数字、（0-9）、一部の半角記号（ - _ . ） 

最大文字数 64文字 

件名のプレフィックス 

メーリングリストに投稿したとき、件名の先頭に追加される文字列を指定します。 

制限項目 制限内容 

使用できる文字種 半角英数字（a-z, A-Z, 0-9）、半角記号（# [ ] / \ < >を除く） 

最大文字数 64文字 

通し番号の表示 

チェックを入れて設定すると、メーリングリストに投稿したとき、件名の先頭に｢通し番号｣を付与します。 
｢通し番号の表示｣  で、通し番号を表示しない場合でも、番号のカウントは実施されます。 

投稿可能なメンバー 

メーリングリストへの投稿を許可する送信者を指定します。 

選択肢 説明 

メンバーであれば誰でも投稿可能 メーリングリストに登録されているメールアドレスから、メーリングリスト
への投稿が可能になります。  

管理者に承認されたメンバーのみ 登録済みのメールアドレスで、｢許可された投稿者｣に設定されたメールア
ドレスのみ、メーリングリストへの投稿が可能になります。 

メンバーにかかわらず誰でも投稿可能 メーリングリストへの登録状況や権限の付与に関係なく、あらゆるアドレスから、メーリングリストへの投稿が可能になります。  

メールの返信先 

メーリングリストから配信されたメールの返信先を選択します。 

選択肢 説明 

メーリングリスト名 メーリングリストが指定されます。 

送信者  メーリングリストへの投稿者が指定されます。 

特定のアドレス  

プルダウン横のテキストボックスに入力されたメールアドレス宛に送信されます。 

使用できる文字種：半角英小文字（a-z）、半角の数字、（0-9）、一部の半角記号（ -  _ . ）
最大文字数：64文字  
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• 注意 

・メーリングリスト名は、登録済みのユーザーIDと重複して作成することはできません。 

・メーリングリスト名に英大文字を使用することはできません。 

・件名のプレフィックスを空欄にすることはできません。 

 

4. メーリングリスト管理画面に、作成したメーリングリストが表示されます。続けてメーリングリスト
に投稿されたメールを受信する[メンバー]を登録する為、[メンバー]ボタンをクリックします。 

 

5. ｢メンバー設定｣画面が表示されるので、｢メンバー（メールアドレス）の登録]に登録したいメールア
ドレスを入力し、必要に応じて[投稿権をつける]はにチェックを入れて[登録]をクリックします。 



7. メールサーバー 

75 

 

 

登録メールアドレス 

メンバーに追加したいメールアドレスを入力します。 

項目 説明 

使用できる文字種 半角英字（a-z），半角数字（0-9），一部の半角記号（ _ - .）最大 64文字 

最大文字数 64文字 

 

投稿権 

追加するメールアドレスに｢許可された投稿者｣の権限を付与することができます。 

 

• 注意 

メーリングリストの設定で投稿可能なメンバーの項目が「管理者に承認されたメンバーのみ」に設定さ
れている場合、「投稿権」が付与されていないメールアドレスからメーリングリストに送信された場合
に送信元にエラーが送信されます。 
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7. [受信者が追加されました。]  と表示され、[メンバー（メールアドレス）]欄に  登録したメールアド
レスが表示されましたら完了です。 

 

• 注意 

・メールアドレスを登録される際に、メールがループしないようにご注意ください。ループとなった場
合、エラーとなり正しく送信されない可能性があります。 

・メーリングリストの中にメーリングリストのアドレスを登録すると、正常に動作しません。 

・登録するメールアドレスはお間違えの無いように入力ください。 
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7.3.3. メーリングリストの設定変更  

1. [メーリングリスト] から設定変更を行うメーリングリストの [設定] をクリックします。 

 

2. メーリングリストの編集画面が表示されますので、設定を変更してください。各項目の内容について
は、｢6.3.2 メーリングリストの作成｣をご参照ください。 

 

• 注意 

・一度作成されたメーリングリストの名前を変更することはできません。外套のメーリングリストを削
除の上、再度作成してください。 
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7.3.4. メンバーの編集  

メンバーの投稿権の編集 

1. [メーリングリスト] から設定変更を行うメーリングリストの [メンバー] をクリックします。 

 

 

2. メンバーリストの項目の[投稿権をはずす]、または[投稿権をつける]をクリックすると投稿権を変更で
きます。 
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メンバーの削除 

メンバーリストの項目で[削除]ボタンをクリックするか、チェックボックスで複数のメンバーを選択して
一括削除ができます。 
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7.3.5. メール不達時の動作  

メールアドレスの登録ミスや削除などにより、メーリングリストの受信者に対して正常にメールが送信さ
れない場合メーリングリストの受信メンバーから該当アドレスが自動的に削除されます。 

 

メンバー削除の流れ 

 

停止アドレスの復元について 

アドレスの一時停止時、受信者リスト画面には｢一時停止中｣ の文字が表示されます。 

該当アドレスを復元にするには以下いずれかの作業を実施してください。 

停止アドレスの復元 

[1] 受信者による作業 該当アドレス宛に送付された警告メールに対し、件名や内容を変更せずにそのまま返
信します。 
※この方法は、受信者が警告メールを受信できた場合のみ可能です。 
＜例）  警告メール内容サンプル＞ 

[2] 管理者による作業 ｢受信者リストの編集｣  画面より、該当メールアドレスをいったん受信者から削除し
た後再登録してください。 

 

• アドバイス 

受信者の一時停止時とメンバー削除時には、管理者宛にメールで通知されます。 
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7.4. 受信サーバー設定  

7.4.1. 受信サーバー設定の概要  

サーバー受信設定は、COTOHA Meeting Assistサーバーのメール受信方法を変更する機能です。 

メールサーバーを本サービスではなく、外部のメールサーバーで利用する場合、本機能を利用することに
より COTOHA Meeting Assistサーバーにてメールを受信しないよう設定することができます。 

※本機能は、オプションサービス｢迷惑メールフィルタリングサービス｣  をご使用でない場合に限り有効
になります。 

■通常のご利用時 

COTOHA Meeting Assistでは、標準でウェブコンテンツおよびメール送受信が利用できるよう設定さ
れております。このまま利用される場合には、設定の変更は必要ありません。 

 

■設定変更が必要な場合 

ウェブサイトのみ COTOHA Meeting Assist上で運用し、メールを外部メールサーバー（※）で運用する
場合は設定の変更が必要です。 

 

  



7. メールサーバー 

83 

7.4.2. メール受信設定の変更  

本機能で[ドメイン宛メール受信設定]を変更すると、外部のメールサーバーでメールの受信ができるよう
になります。設定手順を以下でご説明します。 

※設定にあたり、以下の注意事項を必ずご確認ください。 

• 注意 

・誤って本設定を実施した場合、本サービスのサーバーでメールの受信ができなくなります。内容をよ
くご理解いただいたうえで十分ご注意ください。 

・外部のメールサーバーを宛先として、COTOHA Meeting Asssitからメールを送信する（ウェブコン
テンツのメールフォーム等）際の、差出人のメールアドレス（ユーザー）が存在していない場合、メー
ル送信ができなくなる場合があります。ドメインの所在が外部メールサーバーにある場合でも、メール
アドレス（ユーザー）は削除しないでください。 

 

1. [ドメイン]をクリックし、設定変更したいドメインの[設定]ボタンをクリックします。 
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2. [メールサーバー設定]欄の[ドメイン宛メール受信設定]にて[ドメイン宛のメールを受信する]のチェッ
クを外して、[保存]ボタンをクリックします。 
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7.5. ウェブメール  

 

7.5.1. ウェブメール管理者設定  

本サービスではウェブメール（Active!mail）を利用できます。メールソフトのような設定は不要です 

Active!mailの管理者画面を開くことができます。 

管理者画面では利用する全ユーザーに対して以下の設定ができます。 

・ドメイン設定（独自ドメインの追加） 

・アカウントロック設定 

 

※Active!mailの利用方法については別紙「Active!mail利用マニュアル」をご参照ください。 

 

7.5.2. ウェブメールのドメイン設定  

Active!mail の利用には、ドメインの設定を行う必要があります。 

 

1. [メールサーバー]をクリックし、[ウェブメール]をクリックします。続けてウェブメール管理者設定の
[ログイン画面を開く]をクリックします。 
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２. Active!mail 管理者用ログイン画面が表示されます。ご利用内容のご案内の[パスワード（管理者
用）]欄に記載のウェブメールのユーザーIDとパスワードを入力し、[ログイン]ボタンをクリックしま
す。 

 

３. [ドメイン設定]をクリックします。 

 

４. 下記、赤枠の部分をクリックします。  
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５．ドメイン編集の画面が表示されますので、以下の項目を入力します。 

 

各入力項目について 

①ドメイン名 … デフォルトドメイン名が入力されていますので、ご利用ドメインに変更します。当項目
は、ウェブメールでメール送信時の差出人のメールアドレス（@から右側）  に反映されます。 

例：example.jp 

②ドメイン別名 … Default domainと入力されていますので、ドメインに変更します。この表示名は、
Active!mail のログイン画面に「ドメイン選択」欄の表示名として使用されます。 

例：example.jp 

7. 入力を終えたら[OK]ボタンをクリックし、ダイアログが表示されたら再度[OK]ボタンをクリックしま
す。 

 

以上で Active!mail初期設定の完了となります。 

• アドバイス 

ご利用ドメインが１つの場合は、管理者メニューでの設定は完了です。 

複数ドメインをご利用になる場合は、次項をご参照の上ドメインの追加を行ってください。 
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複数ドメインを利用される場合 

2個目以降のドメインを追加します。 

（利用されるドメインの数だけ、（1）～（5）を繰り返してください） 

1. [新規作成]をクリックします。 

2. [デフォルトドメインと同じ]のチェックボックスをクリックし、チェックをはずした状態にします。 

 

5. [ドメイン名]と[ドメイン別名]欄にご利用ドメインを入力し、[OK]ボタンをクリックします。 

 

4. ダイアログが表示されたら再度[OK]ボタンをクリックします。 
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ドメイン設定を有効にする 

ドメインの設定を行った後は、登録のみで無効化されている状態となっています。 

このページでは有効にする手順について説明します。 

1. [全体設定]をクリックします。  

 

2. [アプリケーション設定]欄の[ドメイン選択リスト編集]をクリックします。 

 

非表示ボックスにあるドメインを選択状態とし、[<<]ボタンをクリックします。 

・複数ドメインがある場合は、ドメインを全て、左側の表示ボックスへ移動させてください。 
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6. 左側表示ボックスに利用するドメインが、すべて移動されていることを確認し[OK]ボタンをクリック
します。 

 

5. ダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。 

以上でドメイン設定の有効化は完了です。 

• 注意 

・当サービスの Active!mailは、他社で提供されている内容と仕様が異なる部分がございます。 

・Active!mail にてご利用いただけるメールアドレス数の上限は 1000 となります。 

※ドメイン毎に Active!mail へログインすることで 1 アドレスとカウントされます。 

例)  shain1@example.jp で Active!mail へログイン → 1/1000 使用 

shain2@example.jp で Active!mail へログイン → 2/1000 使用 

shain2@example.co.jp で Active!mail へログイン → 3/1000 使用 

1000 アドレスまでログインされますと、それ以外のアドレスでのログインが不可になります。詳細は
カスタマーサポート窓口までお問い合わせください。 

・ウェブメール画面でログインを行う際は正しいドメインを選択してご利用ください。 

ドメイン選択を誤った場合、ログインは可能ですが、メール送信、または相手先からメールを受信でき
なくなる可能性があります。 

・エンドユーザ作成時の「ユーザーディスク容量」の設定値以上のメールは蓄積(受信)できません。定
期的に削除を行うようにしてください。 

・メールを大量に蓄積するとサーバーのレスポンスが低下する可能性があります。 

定期的に削除を行うようにしてください。 

・ウェブメール画面にて、アカウントロックがかかってしまった場合の解除は当社で行えません。管理
者様にて設定したロック解除までの時間をおいてから、アクセスを行ってください。 

・ウェブメール受信画面のメール一覧は 1ページあたりの表示件数の上限が 100であり、変更はできま
せん。 

・Active!mailのファイル管理機能でアップロードできるファイルサイズの上限は 50MBとなります。
また、1ユーザーに割り当てられるディスク使用量は合計 500MBとなっております。 

なお、この機能で使用するディスク使用量はユーザー作成時に割り当てるユーザーディスク容量とは別
になります。 
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7.6. メール分析  

7.6.1. メール分析の概要  

設定したキーワードをもとに集計と分析を行い、結果を表示させることによって業務推進やリスクなどの
把握が可能です。 

項目 種類 説明 

傾向分析 

分析ワード出現数の推移 設定した分析ワードが含まれていた出現数の推移を表示します。 

関連ワード 分析ワードのいずれかと一緒に出現する語句を関連ワードとして表示し
ます。 

関連ワードの出現分布 関連ワードの出現数の分布をカレンダーで表示します。 

ページ分析 最近の関連メール一覧 分析ワードを含むメールの概要を表示します。 
（日時・送信者・宛先・件名・マッチ分析ワード） 

訪問者分析 メール送受信の関係者マップ 分析ワードを含むメールの送受信関係図を表示します。 

 

• アドバイス 

各項目の詳細な解説は、「解説」をクリックすることで確認することができます。 
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7.6.2. メール分析のインストール  

1. [管理者設定]メニューから[メールサーバー]内にある[メール分析]をクリックします。 

 

2. [ドメイン選択]欄で、メール分析をしたいドメインを選択します。 
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3. ドメインを選択すると、下部に[MySQL管理パスワード]欄が出ますので、ご利用内容のご案内に記載
の[パスワード（管理者用）]を入力し、[インストール]ボタンをクリックします。 

 

• 注意 

・MySQLのパスワードを過去に任意のパスワードに変更されている場合は、この限りではございませ
ん。不明な場合は予めMySQL(管理者)のパスワード変更を行ってから、メール分析のインストールを
行ってください。 

・メール分析機能のインストールを行うには、予めMySQLを起動する必要があります。 

停止状態にてインストールを行おうとすると[MySQL is not running]と表示されます。この場合
は、MySQLの起動を行ってからインストールを行ってください。 

 

4. ダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。メール分析設定画面が表示されたら
インストールは完了です。 

 

  



7. メールサーバー 

94 

7.6.3. メール分析の設定  

1. メール分析設定画面ページが表示されますので、入力を行い、[保存]をクリックしてください。設
定項目については、次ページをご参照ください。 
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2. ｢分析軸の保存が完了しました。｣  と表示され、｢分析軸｣欄に登録した名称が表示されましたら完了で
す。 

 

 

設定項目 

項番 項目 説明 

1 分析軸の名称設定 

登録する分析軸名を入力します。 

【登録可能数】5つまで 

2 分析ワード設定 

受信メール本文中から抽出するワードを入力します。 

【登録可能数】1つの分析軸につき 5つまで 

3 関連ワード分析設定 

登録した分析ワードと共に出現するワードを取得し、関連ワードとして分析結果
に表示します。 
ウェブやニュースなどで出る新語、流行語も関連ワードとして取得したい場合は、
「追加の固有名詞辞書を利用する」にチェックを入れてください。 

4 分析対象ユーザー選択 選択されたユーザーを対象にメール着信時に分析が行われます。 
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7.6.4. 分析軸の追加  

メール分析軸の追加方法を以下にご説明します。 

1. 管理者設定の「メールサーバー」より、［メール分析］をクリック後、右上の［設定］ボタンをクリ
ックします。 

 

2. メール分析設定画面にて、［分析軸と分析ワードの追加］ボタンをクリックしてください。各項目の
内容については、「6.6.3 メール分析の設定」をご参照ください。 
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7.6.5. 分析軸の削除  

メール分析軸の削除方法を以下にご説明します。 

1. [管理者設定]メニューから「メールサーバー」内の［メール分析］をクリックしてメール分析画面を
開きます。 

2. メール分析画面右上の［設定］ボタンをクリックします。 

 

3. メール分析設定画面が表示されましたら、該当の分析軸名チェックボックスにチェックを入れ、［削
除］ボタンをクリックします。 

 

4. 確認メッセージが表示されますので［OK］ボタンをクリックします。 

 

5. 「分析軸を削除しました。」とメッセージが表示されましたら完了です。 
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7.6.6. メール分析のアンインストール  

1. アンイストールをするドメインを選択し、メール分析画面右上の[設定]をクリックします。 

 

2. メール分析設定画面より[アンインストールを表示]をクリックします。 

 

3. アンインストール確認画面にて、MySQL管理者パスワードを入力し[アンインストールを実行]を
クリックします。 

 

4. 確認メッセージが表示されますので[OK]をクリックします。 
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5. 初期インストール画面が表示されましたら完了です。 

 

• 注意 

・メール分析ツールをアンインストールすることによりそれまで蓄積した分析データも削除されます。 

・本機能はお客様のメール利用方法によりデータの表示分析結果が異なります。 

また参考値となるためデータの精度を保証するものではございませんので、ご了承ください。 
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8. ウェブサーバー 

この章では、本サーバー内のディレクトリ構成の概要、及び[管理者設定]メニューの「ウェブサーバー」
グループに含まれる機能のうち、管理者限定の機能についてご案内します。 

8.1. ウェブサーバーの概要  

8.1.1. ウェブサーバー機能  

ウェブページとしてお客様コンテンツを公開することができます。ウェブページはドメイン管理者毎に分
けて管理・公開することができます。 

さらに、サイト編集権限を与えられたユーザーがコンテンツを公開することも可能です。 

 

8.1.2. CGI の仕様  

CGI スクリプトの設置場所 

本サービスでは、CGI スクリプトの実装が可能です。本サーバーに実装したウェブコンテンツから、CGI
スクリプトを呼び出す場合、次の記述でリンクを設定できます。サイト編集権限を付与されたユーザーが
作成したウェブコンテンツからも、該当ドメイン内の CGIスクリプトの設置場所へのリンクを設定できま
す。 

 

/cgi-bin/<CGI ファイルへのパス>/<CGI ファイル名>に設置した場合 

http://お客さまドメイン名/cgi-bin/<CGI ファイルへのパス>/<CGI ファイル名> 

例: http://www.examle.jp/cgi-bin/test.pl 

 

• 注意 

・cgi-bin ディレクトリにファイルをアップロードした場合、ファイルのアクセスパーミッションに
は、本サービス環境標準のもの (644, -rw-r--r-- ) が割り当てられます。 

・設置したファイルに対して、直接の起動を掛けたい場合には、ファイルの転送後、実行権限を与える
(755, -rwxr-xr-x )  等のアクセスパーミッション変更が必要になります。 

・ファイル単位でのアクセスパーミッションの変更は、FTPソフトからも設定できます。 

ファイルを変更する場合は、｢ファイルマネージャ｣の機能で ファイルが設置されたディレクトリを表示
し、該当ファイルの｢プロパティ｣  のリンクをクリックして、表示された｢ファイルのプロパティ｣  の
画面から｢属性の編集｣  をクリックします 。 

 

  

http://www.examle.jp/cgi-bin/test.pl
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使用可能な言語とシェル 

本サーバーで CGI を作成する場合、次に示すプログラミング言語とシェルスクリプトが、使用可能で
す。本サービスの CGI 環境で使用可能な言語の種類と、該当するフルパスを 次に示します。 

言語/シェル フルパス 

Perl /usr/bin/perl 

php php5.3 /usr/local/global-bin/php-5.3.cgi 

Php7.4 /usr/local/global-bin/php-7.4.cgi 

python /usr/local/bin/python 

ruby /usr/local/bin/ruby 

sh /bin/sh 

 

本サービスでは、一般的な UNIＸ コマンドのほかに、次に示すコマンドも 使用可能です。 

コマンド 概要 

/usr/local/bin/nkf 日本語文字のコード変換 

/usr/bin/uuencode バイナリーファイルのエンコード 

/usr/sbin/sendmail メールの送信、sendmail 互換プログラム   

 

スクリプト言語の宣言文 

各種スクリプト言語を使用する際には必ず宣言文を用いる必要があります。 

言語 宣言文 

Perl #!/usr/bin/perl 

python #!/usr/bin/env python 

ruby #!/usr/local/bin/ruby 

sh #!/bin/sh 
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CGI スクリプト実装上の注意事項 

本サーバーにスクリプトを実装する場合、次の要件を満たすことが必要です。 

・改行コードは、１バイト（LF）  にする 

・日本語の文字は UTF-8 形式でエンコーディングする 

・ファイルパーミッションの変更（実行権限付与）  が必要（755, -rwxr-xr-x など）   

・サーバーのフルパスでは、 /usr/home/<ユーザーID>/ となります。 

１バイト（LF）  の改行コードでファイルを作成するためには、次の手順があります。 

・｢ファイルマネージャ｣  を使用して、ファイルを作成する 

・Windows 環境でファイルを作成した場合は、ファイル転送時に FTPの ASCIIモードで転送を掛ける 

CGI スクリプトで使用可能なコマンドや 各言語のバージョン、インストール済みのライブラリなどにつ
いては弊社ホームページをご参照ください。 

 

• 注意 

各コマンドの機能や使用方法については、サポート外となります。 

各種サイトや市販本などをご参照ください。 

 

ファイルマネージャによる CGI ファイル作成  

ここでは、CGI スクリプトが格納されたファイルを、｢ファイルマネージャ｣  の機能を使用して作成する
手順をご説明します。 

スクリプトファイルの要件 

内容に日本語の文字を含む CGI スクリプトを 本サーバーに設置する場合、各ファイルは次の要件を満た
すことが必要です。 

・改行コードが１バイト（"LF"） である 

・日本語が UTF-8 の形式でエンコードされている 

・ファイルのアクセスパーミッションには、実行権限が付与されている 

・作成したスクリプトが 次の要件を満たしていることも、合わせて必要です。  

- スクリプトが、日本語の文字は UTF-8 の形式で処理するよう、設定されている 

- スクリプトには、文法エラーや設定値の誤りなどの問題が含まれていない 
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ファイルの作成 

ここでは、｢ファイルマネージャ｣  の機能を使用し、｢test.pl｣  という名前のファイルを、サーバー上の
/users/ドメイン管理者 ID/www/cgi-bin/ に作成する手順を説明します。 

1. ホーム画面より、[ファイル]をクリックします。 

 

2. ｢ディレクトリの内容｣  欄にディレクトリ名が表示されますので、｢users｣ → ｢ドメイン管理者 ID｣ 
→[www] → [cgi-bin]の順にクリックします。｢ホームディレクトリ/users/ドメイン管理者
ID/www/cgi-bin｣が表示されていることを確認し、[ファイル作成]をクリックします。 

 

3. ｢ファイル名｣ の欄に test.plと入力し、｢ファイル内容｣ の欄にスクリプトの内容を入力しましたら
[作成]をクリックします。 
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4. ｢test.plを作成しました｣  とメッセージが表示されましたら完了です。｢ディレクトリの内容｣欄に
て、該当のファイルが保存されていることを確認してください。 

 

 

 

スクリプトファイルへの実行権限の付与 

本サーバー内に設置したスクリプトファイルを実行するためには、実行権限を付与することが必要です。 

ここでは、｢ファイルマネージャ｣  を使用した、実行権限の付与手順を説明します。 

以降の例では、｢ /users/ドメイン管理者 ID/www/cgi-bin/ ｣  に格納された｢test.pl｣  ファイルに、実
行権限を付与しています。 

1. ホーム画面より、[ファイル]をクリックします。 
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2. ｢ディレクトリの内容｣  欄にディレクトリ名が表示されますので、｢users｣ → ｢ドメイン管理者 ID｣ 
→[www] → [cgi-bin]の順にクリックします。｢ホームディレクトリ/users/ドメイン管理者
ID/www/cgi-bin｣が表示されていることを確認し、[test.pl]の[詳細]をクリックします。 

 

3. ファイル編集画面が開きますので、[属性変更]をクリックします。 
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4. ｢属性の編集｣  の画面で、｢所有者｣  ｢グループ｣  ｢その他｣  に対応する [実行]のチェックボックス
にチェックを入れ、[保存]ボタンをクリックします。 

 

5. ｢属性を変更しました｣  とメッセージが表示されましたら完了です。 
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8.2. SSL/TLS 証明書  

 

8.2.1. SSL/TLS の概要 

本サービスでは、お客さまのウェブサイトを SSL通信でご利用いただくことができます。 

SSLはインターネット上で安全にデータの送受信を行うための暗号化技術です。SSL通信とデジタル証明
書を組み合わせることにより、お客さまサーバーとウェブブラウザ間で送受信されるデータを保護し、ウ
ェブサイトから送信されるデータの送信元情報（ウェブサイトの企業実在証明 *1）や、そのデータが送
信中に改竄されていないかどうかを確認できます。 

本サービスのサーバーには、デフォルトドメインに対応する証明書が標準でインストールされています。 

このため、PC等のクライアント端末と本サービスとの間では証明書を利用した https通信が可能です。 

*1 グローバルサイン社のクイック認証 SSLには企業実在証明はありません。 

 

デフォルトドメイン 

本サービスにて用意したホスト名で SSLアクセスが可能です。 

https://<サーバー管理者ユーザーID>.mwprem.net/ 

月額費用：無料 

 

独自ドメイン（ホスト） 

お客さまの独自ドメイン名（ホスト名）で SSLアクセスを利用する。 

以下の証明書以外につきましてはサポート対象外となります。 

https://独自ドメイン名（ホスト名）/ 

 

＊本サービスでは[管理者設定]メニューから[ウェブサーバー]内にある[SSL/TLS証明書]を使用して、証明書をイン
ストールいただくことが可能です。インストールに費用の発生はございませんが証明書の取得費用については各証明
書会社にお問い合わせください。 

 

• 注意 

・インストール済みの証明書は、mwprem.net の証明書であるため、お客さまが作成したウェブコン
テンツの有効性や サイト運用する組織の信頼性を保証するものではありません。 

・お客さまドメインに対応するデジタル証明書を購入し、サーバーにインストールすることで、お客さ
まドメインで https プロトコルによる通信環境を確保し、第三者による保証を受けたサイトを運用す
ることができます。 
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8.2.2. サポートしている SSL/TLS 証明書  

本サービスでサポートしている証明書は以下の通りです。 

 

■ 証明書の種類 

証明書発行会社 製品名 企業実在証明 

デジサート・ジャパン合同会社*1 

セキュア・サーバーID 

セキュア・サーバーID EV 

グローバル・サーバーID 

○ 

デジサート・ジャパン・セキュリティ合同会社*2 クイック SSLプレミアム × 

GMOグローバルサイン株式会社*3 

クイック認証 SSL × 

企業認証 SSL ○ 

*暗号化強度は全て最大 256bit 

 

参考 

*1 デジサート・ジャパン合同会社（旧合同会社シマンテック・ウェブサイトセキュリティ） 

URL https://www.websecurity.symantec.com/ja/jp/ssl-certificate 

マネージド PKI 2048bitには対応しておりません 

 

*2 デジサート・ジャパン・セキュリティ合同会社（旧日本ジオトラスト合同会社） 

URL https://www.geotrust.co.jp/ 

 

*3 GMOグローバルサイン株式会社 

URL https://ocngs.globalsign.com/ 

グローバルサイン社が提供する各種オプション（ワイルドカード/イントラネット/期間カスタマイズ/グローバル IP
など）には対応しておりません。 

  



8. ウェブサーバー 

109 

8.2.3. SSL/TLS 証明書の設定  

SSL/TLS証明書の取得、設定を行う場合の手順について説明します。 

1. CSR の生成 

2. 1の CSR を元に、SSL/TLS証明書の購入 

3. SSL/TLS証明書のインストール 

 

（1） CSR の生成 

①  [管理者設定]メニューから「ウェブサーバー」内の［SSL/TLS証明書]をクリックします。 
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②  インストールするドメインを選択し、「新しい証明書インストール」欄の［ステップ 1 署名リクエス
ト（CSR）生成］ボタンをクリックします。 

 

①   各項目を入力した後、［次へ］ボタンをクリックします。 
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④  下記が表示され、作成済み CSRは、管理者のメールアドレスに送付されます。また[送信先メールア
ドレス]に任意のメールアドレスを入力し[CSRの内容を電子メールで送信する]ボタンをクリックすると
管理者以外のメールアドレスにも CSR情報を送付する事が出来ます。 

 

 

②   ページ下部の[CSR生成を終了]をクリックします。CSRの作成は完了です。 
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■作成された CSR 

作成された CSR情報は以下のようになります。必要な部分について、紛失等しないようご注意くださ
い。 

 

（2）  認証局からの証明書取得 



8. ウェブサーバー 

114 

 ｢（1）CSRの生成｣ で作成した CSR を元に、証明書会社から、デジタル証明書を購入します。証明書
会社によっては、デジタル証明書のことを｢サーバー証明書｣ と呼ぶことがあります。 

 

本サービスで対応している証明書のご案内が表示されます。 

 

認証局から購入したデジタル証明書の例を次に示します。 
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（3） デジタル証明書のインストール 

「（2）デジタル証明書の購入」で入手したデジタル証明書を、本サーバーにインス トールする手順につ
いて説明します。 

① [管理者設定]メニューから「ウェブサーバー」内にある「SSL/TLS証明書」を開きます。 

② ［ステップ 3 証明書インストール］ボタンをクリックします。 

 

③ 確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします 

 

• 注意 

インストールを行うと、既にインストールされている証明書が削除さるため十分に注意してください。 
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④ デジタル証明書の内容を「SSL/TLS証明書」欄にテキストで入力、または「SSL/TLS証明書の参
照」で、デジタル証明書のファイルを選択し、［証明書のインストール］ボタンをクリックします。 

 

• アドバイス 

・送られてきた証明書にて「◆証明書◆中間証明書◆証明書＋中間証明書（PKCS7形式）」の 3つが
存在する場合、「証明書」のみインストール時に利用します。 

・拡張子が「.crt」や「.cer」となっているものがサーバー証明書となります。 

・サーバー証明書はテキストエディタを利用することにより内容を確認することができます。 

⑤ 「SSL/TLS証明書のインストールが完了しました。」とメッセージが表示されれば作業は完了です。
「ステータス」の状態が「有効」となっている事を確認ください。 
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（4）  中間 CA証明書のインストール 

①  [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、「SSL/TLS証明書」の画面を開き、［中間 CA証明書のイ
ンストール］ボタンをクリックします。 

 

②  中間 CA証明書を「中間 CA証明書の入力」欄に貼り付けます。 

もしくは、「中間 CA証明書の参照」で、中間 CA証明書のファイルを選択し、登録することもできま
す。 中間 CA証明書を入力・選択したら、［中間 CA証明書のインストール］ボタンをクリックします。 

 

③  「中間 CA証明書のインストールが完了しました。」とメッセージが表示されれば作業は完了です。 

 

8.2.4. SSL/TLS 証明書の更新   

SSL/TLS証明書には、有効期限（1年～） が設定されています。継続してご利用される場合は、更新の
お手続き、および更新費用が必要となります。また、更新を行う際は、再度 CSRの取得、サーバー証明
書のインストールを行っていただく必要があります。デジタル証明書の更新を行う場合の流れは次の通り
です。 

1. CSRの生成 

2. CSRをもとに、SSL/TLS証明書の購入 

3. SSL/TLS証明書のインストール 
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（1）CSR の生成  

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［SSL/TLS証明書］をクリックします。 
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② インストールするドメインを選択し、「新しい証明書インストール」欄の［ステップ 1 署名リクエス
ト（CSR）生成］ボタンをクリックします。 

 

• 注意 

すでに CSRが生成済みで、再度[CSRの生成]ボタンをクリックすると、以下のようなダイアログ他表
示されます。その場合、新しい CSRの生成を行いますので、[OK]ボタンをクリックしてください。こ
れにより、古い CSRは破棄されます。 
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③ 各項目を入力した後、［次へ］ボタンをクリックします。 

 

• 注意 

・半角英数字および一部の記号「 - . , + / ( ) 」以外はご利用いただけません。 

・日本語はご利用いただけません。 
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④  下記が表示され、作成済み CSRは、管理者のメールアドレスに送付されます。また[送信先メールア
ドレス]に任意のメールアドレスを入力し[CSRの内容を電子メールで送信する]ボタンをクリックすると
管理者以外のメールアドレスにも CSR情報を送付する事が出来ます。 

 

 

③   ページ下部の[CSR生成を終了]をクリックします。CSRの作成は完了です。 

 

• 注意 

作成された CSRのうち、デジタル証明書の手配に必要な部分は 

「-----BEGIN CERTIFICATE REQUEST-----」（この行自信を含む）から 

「-----END CERTIFICATE REQUEST-----」（この行自信を含む）までです。 

CR 

「-----BEGIN CERTIFICATE REQUEST-----」（この行自信を含む）から 

CSRの例は次のページをご参照ください。 

証明書の手配に必要な CSRの要件については、各証明書会社にご確認ください。 
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（2） 認証局からの証明書取得 

「 7.2.3 SSL/TLS証明書のインストール」の「（2）認証局からの証明書取得」を参考にデジタル証明
書の購入を行ってください。 

（3） デジタル証明書のインストール 

①  「（2） デジタル証明書の購入」で入手したデジタル証明書を、本サーバーにインストールします。
[管理者設定]の「ウェブサーバー」より「SSL/TLS証明書」の画面を開き、［ステップ 3 証明書インス
トール］ボタンをクリックします。 

 

 

④ 「7.2.3 SSL/TLS証明書インストール」の「（3）デジタル証明書のインストール」を参考に、イン
ストール作業を完了させてください。 
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8.3. サイトアクセス制限  

 

8.3.1. アクセス制限の概要  

本サービスでは、お客様コンテンツのウェブページにアクセス制限をかけて、パスワードによるユーザー
認証をご利用いただけます。 

ユーザー認証を行うことで、会員専用のホームページなどを作成することができます。 

アクセス制限を設定可能な領域は、htdocs 及び htdocs以下の各サブディレクトリです。 

 

8.3.1. アクセス制限の設定  

1.  [管理者設定]より、[ウェブサーバー]をクリック後、[サイトアクセス制限]をクリックします。 
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2. ｢ディレクトリの選択｣  プルダウンより、アクセス制限をかけるディレクトリを選択し、[ユーザーの
作成]をクリックします。 

 

• 注意 

ディレクトリ名やファイル名に利用できない文字種（日本語等）を利用していた場合、プルダウンに目
的のディレクトリ名等が表示されなくなります。 
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3. ユーザーID とパスワードを入力し、[保存]をクリックします。 

 

• 注意 

パスワードで利用可能な文字種や記号は以下の通りです。 

・パスワードは 8～32文字の長さが必要です。 

・英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ１文字以上含む必要があります。 

・パスワードに利用可能な記号は次の通りです。 

@ # $ % ^ * ( ) _ + = - & 
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4. ｢＜ユーザーID＞が現在のディレクトリに作成されました｣  とメッセージが表示され、｢ユーザーID｣  
欄に作成したユーザーIDが表示されていれば完了です。 

 

5. ウェブブラウザで該当ディレクトリの URL にアクセスして、認証画面が表示されますので、正常に
ログイン出来ることをご確認ください。 
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8.3.2. アクセス制限の解除  

アクセス制限を解除する手順をご説明します。 

1. [管理者設定]の[ウェブサーバー]から[サイトアクセス制限]画面を開き、｢ディレクトリの選択｣  プル
ダウンよりアクセス制限を解除したいディレクトリを選択します。 

 

2. ｢ユーザーID｣  欄に現在設定されているアクセス制限が表示されますので、状態にて[有効]となって
いる該当のユーザーIDを選択し、[無効]または[削除]をクリックします。 

 

状態 概要 

無効 
該当ユーザーIDでのアクセスを停止します。 

必要な際には再度有効化して利用することができます。 

削除 該当ユーザーIDが削除されます。 

 

• 注意 

アクセス制御を完全に解除するには、ディレクトリに対して作成したユーザーIDを全て削除します。ユ
ーザーを無効にするだけでは、認証画面が表示され、アクセス制御は解除されません。 
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8.3.3. 二要素認証によるウェブアクセス設定をする  

① [管理者設定]の[ウェブサーバー]から[サイトアクセス制限]画面を開き、｢ディレクトリの選択｣  プル
ダウンよりアクセス制限を行うディレクトリを選択し、 [二要素認証設定を有効化する]をクリックしま
す。 

 

② 「3.3.1 アクセス制限の設定」にて予め設定したユーザーの項目に [二要素認証の設定]が追加されま
す。[二要素認証の設定]をクリックします。 
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③ 通知先のメールアドレスを入力し、[指定したメールアドレスに案内を送信]をクリックします。 

 

④  「指定されたアドレスへメールを送信しました。」と表示されます。 

 

• アドバイス 
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メールによる通知を推奨しますが、口頭やメモ等での通知でも問題はございません。 

⑤  利用者の方に、クライアントアプリのインストールと設定を行っていただきます。クライアントアプ
リのインストールについては「二要素認証設定マニュアル」をご参照ください。 

⑥ 二要素認証を設定したウェブサイトへ、正常にアクセスが可能か、確認します。ブラウザーでアクセス
すると、IDとパスワードを表示する画面が表示されますので、下記の ID、パスワード条件を入力し、
[OK]をクリックします。 

 

 

入力項目 入力値 

ユーザー名 ユーザーID 

パスワード パスワード ＋ ワンタイムパスワード 6桁 

例) パスワードが[ウェブ&Password]、ワンタイムパスワード[999999]の場合 

[ウェブ&Password999999]を入力 
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8.3.4. IP アドレス制限の追加  

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイトアクセス制限］をクリックし、「ディレクトリ選
択」プルダウンより、アクセス制限をかけるディレクトリを選択します。 

 

②   「IPアドレス制限」欄の［IPアドレス追加］をクリックします。 
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④  確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

 

⑤   「IP制限の追加が完了しました。」というメッセージが表示されましたら完了です。 
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8.3.5. IP アドレス制限の削除・停止・再開  

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイトアクセス制限］をクリックし、「ディレクトリ選
択」プルダウンより、アクセス制限を処理するディレクトリを選択します。 
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② 「IPアドレス制限」欄の「操作」より処理を行ってください。 

※「削除」を例としてご案内いたします。 

 

③ 確認メッセージが表示されますので［OK］ボタンをクリックします。 

 

④   削除完了のメッセージが表示され、一覧から該当の IPアドレスが削除されましたら完了です。 

 

 

項目 内容 

削除 設定された IPアドレスを削除します。 

停止 設定された IPアドレスの処理を停止します。 

再開 設定された IPアドレスの処理を再開します。 
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8.4. サイト編集権限  

サイト編集権限はサーバー管理者またはドメイン管理者以外のユーザーがウェブコンテンツを公開可能に
することができる機能です。 

権限が与えられたユーザーのディレクトリ内に生成される専用のディレクトリに、ファイルマネージャま
たは FTPなどを使用してファイルをアップロードすることでウェブコンテンツの公開が可能となります。 

権限を付与されたユーザーディレクトリ内において「www/htdocs」以下に権限付与時に設定した[サイ
ト編集権限名]と同名のディレクトリが作成されます。 

ディレクトリ内に保存されたコンテンツは「http://お客様ドメイン/[サイト編集権限名]」で確認するこ
とができます。 
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8.4.1. サイト編集権限の作成  

新規サイト編集権限の作成手順をご説明します。 

①  [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイト編集制限］をクリックします。 

 

②  権限を付与したいユーザーを、「権限付与ユーザー」のプルダウンから選択し、［新規作成］ボタン
をクリックします。 
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③  権限作成の画面が表示されましたら「URL」欄へ公開用ディレクトリ名を入力し［保存］ボタンをク
リックします。※64文字まで入力出来ます。 

 

⑤  「ウェブサイト編集権限を追加しました。」というメッセージが表示されましたら、完了です。 
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8.4.2. サイト編集権限の確認  

①  [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイト編集制限］をクリックすると、登録されているサ
イト編集権限の一覧が表示されます。 

 

8.4.3. サイト編集権限の削除  

①   [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイト編集制限］をクリックします。 
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② 一覧が表示されましたら、削除したい権限付与ユーザーの［削除］ボタンをクリックします。 

※チェックを入れて［一括削除］ボタンでも削除は可能です。 

 

③ 確認の画面が表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

 

③  削除完了のメッセージが表示され、一覧から該当の権限付与ユーザーが削除されましたら完了です。 
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8.5. サイトバックアップ  

「バックアップ」は、管理者がウェブコンテンツや CGI スクリプトを手動でバックアップする機能で
す。ファイルの内容及びパーミッションが保存されます。 

 

8.5.1. バックアップの対象  

バックアップの対象となるのは以下のディレクトリかつ内部に実態が存在するものに限ります。 

・「/www/cgi-bin/」 

・「/www/htdocs/」 

 

バックアップ対象にならない例 

・「/users/<ユーザーID>/www/htdocs/<サイト編集権限>」にアップロードしたウェブコンテンツ 

・「/www/logs/」以下のファイル 

・「/www/」直下に格納された設定ファイル 
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8.5.2. バックアップデータの格納先  

バックアップデータは、次の位置に格納されています。 

 

■ index.txt 

バックアップデータのファイル名と表示名を関連付けるファイルです。 

バックアップを作成すると、自動的に更新されます。 

■ バックアップデータの本体 

バックアップデータは tar と gzip でアーカイブ化されて格納されます。 

 

• 注意 

バックアップデータを削除する場合は、必ず「7.5.5.バックアップデータの削除」の手順にて実施して
ください。 

/backup/ ディレクトリから直接削除すると、正常に動作しなくなる可能威勢があります。 
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8.5.3. バックアップデータの作成  

バックアップにてウェブコンテンツをバックアップする手順をご説明します。 

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイトバックアップ］をクリックします。 

 

②   バックアップ対象のドメインを選択し、［バックアップ作成］ボタンをクリックします。 
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③  バックアップ作成の画面が表示されましたら、バックアップ名を入力して、［作成］ボタンをクリッ
クします。 

 

④ 「新しいバックアップが作成されました。」というメッセージが表示されましたら、バックアップは完
了です。 
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8.5.4. バックアップデータからの復元  

バックアップにてウェブコンテンツを復元する手順をご説明します。 

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、「サイトバックアップ」をクリックします。 

 

③   復元するドメインを選択し、[バックアップ復元] ボタンをクリックします。 
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④   以下のダイアログが表示されたら[OK]ボタンをクリックします。 

 

⑤   [バックアップが復元されました]と表示されたら復元の完了です。 

 

• 注意 

・「バックアップからの復元」を実行すると、復元によって上書きされたファイルは、復元直前の状態
に戻すことができなくなります。 

・バックアップデータからの復元を行なう前に「バックアップの作成」をされることをお勧めします。 

・バックアップからの復元は、バックアップに含まれるファイルの追加のみ行なわれます。バックアッ
プデータに対応するファイルがない場合、該当のファイルは削除されず、そのままの状態で残ります。 

 

• アドバイス 

本サービスでは、次の 2種類の方法でデータを復元することができます。 

■ バックアップ機能でバックアップされたデータの復元 

[管理者設定]メニューのウェブサーバーにある「サイトバックアップ」では、 /www/htdocs/と
/www/cgi-bin/ 配下にあるディレクトリとファイルをバックアップしておくことができます。 

■「ファイル」内にある｢ファイルの復元｣からの復元 

本サービスでは、外部記憶装置とは別に、約 1日分のディスクバックアップを保存しています。 

上部メニューの「ファイル」から「ファイルの復元」を実施することで、ディスクバックアップされた
ディレクトリもしくはファイルを復元することができます。 

「ファイルの復元」については、｢利用者マニュアル｣ をご参照ください。 
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8.5.5. バックアップデータの削除  

作成したバックアップデータを削除する手順をご説明します。 

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［サイトバックアップ］をクリックします。 

 

②  ドメインを選択して、削除したいバックアップデータの［削除］ボタンをクリックします。※チェッ
クを入れて［一括削除］ボタンでも削除は可能です。 
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③  以下のダイアログが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

 

④  「バックアップが削除されました。」とメッセージが表示され、一覧から該当のデータが削除されま
したら完了です。 
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8.6. 自動応対  

8.6.1. 自動応対概要  

任意のウェブページにお問い合わせ等に使えるチャットウィンドウを表示して、自動で応対を行う機能で
す。 
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8.6.2. 応対シナリオの作成  

自動応対ボットがどの様に応対するかを設定します。 

1. サーバー管理者でログインし、業務ツール->自動応対->応対ボット管理を選択する 

2. シナリオ入力用の CSVファイルをダウンロードする 

 

 

3. CSVファイルにシナリオを記入し、「参照…」からファイルを選択した後、「シナリオアップデー
ト」をクリックしてシナリオを更新する 
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8.6.3. ウェブページへの設置  

応対用画面をミーティングアシスト上で作成したウェブページに掲載します。 

１．サーバー管理者でログインし、管理者設定->自動応対->応対ボット管理を選択 

「自動応対ボット」の「タグ確認」をクリックし、表示されたコードをお客様ページのソースに添付 
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8.6.4. 過去の応対結果を集計する  

どの選択肢が過去に何回選択されたかを表示します。 

１．サーバー管理者でログインし、管理者設定->自動応対->応対結果一覧を選択する 
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8.7. ウェブサイト分析  

 

8.7.1. ウェブサイト分析の概要  

アクセス解析データやソーシャルデータを収集しウェブサイトの改善点や傾向の分析が可能です。 

項目 種類 説明 

傾向分析 

アクセス数の推移 ウェブサイトのアクセス数と訪問者数を表示します。 
表示期間：直近 4週間、過去 12カ月、月指定 

アクセス元ページ ウェブサイトへのアクセス元の割合を表示します。 
（直接アクセス、検索エンジン、他サイト） 

検索数の推移 設定した分析ワードの検索数の推移を表示します。 

関連検索ワード 設定した分析ワードを検索した人がその他の検索で使用したワードを
抽出・表示します。 

関連ニュース 設定した分析ワードが含まれるニュースを抽出・表示します。 

ページ分析 

ページ別アクセス数 ウェブサイト内のページ毎のアクセス数を表示します。 

上位 10ページの 
アクセス数グラフ 

ウェブサイトのアクセス数トップ 10ページを表示します。 

遷移図 対象ページ閲覧前後の遷移状況（アクセス元、アクセス先）を表示し
ます。 

訪問者分析 

利用デバイス 訪問者が利用している端末の割合を表示します。 
（PC、タブレット、スマートフォン、その他） 

利用ブラウザー 訪問者が利用しているブラウザーの割合を表示します。 
アクセス元地域 アクセス数が多い都道府県 上位 10件を表示します。 
アクセス元 IPアドレストップ 10 アクセス数が多い上位 10件の IPアドレスを表示します。 

AI分析  ウェブサイトを改善する方法を提示します。 
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8.7.2. ウェブサイト分析のインストール  

ウェブサイト分析のインストール方法を以下にご説明します。 

① [管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［ウェブサイト分析］をクリックします。メール分析の画面
が表示されましたら、[ドメイン選択]をし、MySQLのパスワードを入力し、［インストール］ボタンを
クリックします。 
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②  確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

 

⑥   ウェブ分析設定画面が表示されましたら完了です。 
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8.7.3. ウェブサイト分析の設定  

ウェブサイト分析の設定方法を以下にご説明します。 

①   ウェブ分析設定画面ページにて、 トラッキングタグ挿入ファイルを選択します。 

 

 

 

• 注意 

・htdocsディレクトリは以下の HTMLファイル（拡張子：html,htm）が自動挿入ファイル対象です。 

・トラッキングコードの埋め込み場所は</head>の終了タグ直前に挿入されることを推奨します。 

・動的コンテンツへの埋め込みについてはサポートしておりません。 
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②   サイト分析ワードの設定を入力します。 

検索傾向やニュースなどのソーシャルデータを取得するためのワードを設定します。 

 

 

③  レポートメールの設定へ通知先メールアドレスを入力し、［分析設定の保存］をクリックします。 
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③   「ウェブ分析機能は設定が完了しました。」と表示されましたら完了です。 
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8.7.4. ウェブサイト分析のアンインストール  

ウェブサイト分析のアンインストール方法を以下にご説明します。 

①[管理者設定]の「ウェブサーバー」より、［ウェブサイト分析］をクリック後、[ドメイン選択]をし、
右上の［設定］ボタンをクリックします。 

 

②ウェブ分析設定画面より［アンインストールボタンを表示］をクリックし、MySQL管理者パスワード
を入力し［アンインストールを実行］をクリックします。 

 

  



8. ウェブサーバー 

162 

④ 確認メッセージが表示されますので［OK］ボタンをクリックします。 

 

⑤ 初期インストール画面が表示されましたら完了です。 
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9. アプリケーション  

 

9.1. アプリケーション概要  

9.1.1. アプリケーションの機能  

必要なアプリケーションをコントロールパネル上でクリックしていただく事でインストールできます。 

アプリケーションはウェブサイトを構成するために必要な機能である基本アプリと、ウェブサイトの機能
を拡張する機能である追加アプリ、ウェブサイトで利用するデータベースとに区分できます。 

 

本サーバーで利用可能なアプリケーションやデータベースについて解説いたします。 

8.2 基本アプリ 

8.3 追加アプリ 

8.4 データベース 

 

 

 

 

  



9. アプリケーション 

164 

9.2. 基本アプリ  

 

9.2.1. 基本アプリの概要  

本サーバーで利用可能なスクリプト言語が確認出来ます。 

バージョンの詳細については、以下サポートページをご参照ください。 

https://www.ntt.com/business/services/cloud/rental-server/vps/service23.html 

 

9.2.2. PHP のバージョン  

本サーバーには、 PHP がインストールされています。 

PHP バージョンの詳細については、以下サポートページをご参照ください。 

https://www.ntt.com/business/services/cloud/rental-server/vps/service23.html 

本サービスには、複数バージョンの PHPがインストールされており、初期設定では PHP5.3を使用するよ
う設定されています。[管理者設定]の「アプリケーション」画面で、PHPのバージョンを切り替えて使用
することができます。PHPのバージョン切り替え手順を以下でご説明します。 

1. [管理者設定]の「アプリケーション」より、［基本アプリ］をクリックします。 

 

2. 「基本アプリ」の画面が表示されましたら、「スクリプト言語」欄「PHP」の［設定］ボタンをクリッ
クします。 

https://www.ntt.com/business/services/cloud/rental-server/vps/service23.html
https://www.ntt.com/business/services/cloud/rental-server/vps/service23.html
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3. 「バージョンの選択」プルダウンから変更するバージョンを選択し、［変更］ボタンをクリックしま
す。 

 

4. [バージョンの選択]プルダウンから変更するバージョンを選択し[変更]をクリックします。 
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5. 確認メッセージで[OK]をクリックします。 

 

6. 以下のメッセージが表示されれば変更は完了です。 
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9.2.3. ウェブ DAV 

1. ホーム画面の[管理者設定]より[アプリケーション]から[データベース]をクリック後、[phpPgAdmin
を開く]をクリックします。 

 

2. 左上のメニューの PostgreSQLをクリックし、｢ユーザー名｣と｢パスワード｣を入力し [実行] をク
リックします。 

 

 

3. ログインが完了すると、以下の管理画面が表示されます 
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ウェブ DAV の概要  

サーバーに ID、パスワード付のファイル共有用のフォルダを作成し、ファイル共有サーバーとして利用し
ます。当機能をウェブ DAV（ウェブダブ）  と言います。 

 

共有フォルダとユーザーの追加設定 

1. ホーム画面の[管理者設定]より「アプリケーション」、［基本アプリ］をクリックします。 
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2. 「基本アプリ」の画面が表示されましたら、[ウェブ DAV]ボタンをクリックします。 

 

3. [新規作成]をクリックします。 
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4. フォルダ名と説明を入力し、保存をクリックします。 

 

5. 「共有フォルダ名を追加しました。」と表示されましたら、フォルダの追加は完了です。 
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6. 続いて、ウェブ DAVのユーザーを追加します。[ユーザー]をクリックします。 

 

7. ユーザー名とパスワードを入力し、[保存]をクリックします。 

 

8. 「ユーザーIDを追加しました」と表示されましたら、ユーザーの追加は完了です。 

 

 

CarotDAV の導入  

1. CarotDAVをインストールします。[管理者設定]の[データベース]から phpPgAdminの[無効化]
をクリックします。 
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2. https://www.forest.impress.co.jp/library/software/carotdav/にアクセスし、CarotDAVをダウ
ンロードします。 

3. ダウンロードしたファイルを実行し、イントールを完了させてください。 

4. CarotDAVを起動し、[File]をクリックし、「New Connection」から「ウェブ DAV」をクリック
します。 

 

5. 「General」のタブが開きますので、必要な項目を入力します。 

https://forest.watch.impress.co.jp/library/software/carotdav/
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各入力項目について 

①Setting Name 

任意の名前を入力します。 

②URI 

https://c******.mwprem.net/dav/ウェブ DAV名（共有フォルダ名）  を入力します。 

③Username  ④Password 

本書 P195 で設定したユーザー名とパスワードを入力します。 

6. [OK]をクリックします。 

  以上で CarotDAVの設定は完了です。 

 

ファイルのアップロード・ダウンロード 

1. 追加された設定の「Name」の項目をダブルクリックし、サーバーに接続します。 
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2. アドレス欄が緑色になれば接続できています。 

 

3. アップロードしたいファイル、CarotDAVの画面へドラッグ＆ドロップします。 
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4. ダウンロードは、ファイルを選択し、[Download]を右クリック、保存先を選択しダウンロードし
ます。 
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9.3. 追加アプリ  

 

9.3.1. 追加アプリの概要  

追加アプリとは、1クリックでインストールが可能な各種のアプリケーションです。 

ブログやショッピングカート、グループウェア等があり、お客さまにて任意でインストールしていただ
き、利用することが可能です。 

利用可能なアプリは以下の通りです。 

 

 

 

• 注意 

本サービスの追加アプリについては、インストールまでのご案内となります。 

インストール後のご利用方法については、お客様にて各アプリに公式サイト等でお調べいただくようお
願いたします。 

 追加アプリを利用する際には、データベース（MySQL,PostgreSQL）が必要となる場合がありますの
で、事前に有効化するようお願いいたします。 
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9.3.2. 追加アプリのインストール  

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[追加アプリ]をクリックします。 

 

2. 対象ドメインを選択し、インストールしたいアプリの[インストール]をクリックします。 

 

3. 確認画面が表示されますので[はい]をクリックします。 
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3. インストールが完了すると、以下のような詳細情報が表示されれば、インストールは完了です。
（この情報は後でも再確認が可能です。） 

 

3. インストールが正常に完了した場合は、以下のようにステータス表示が[インストール済]になりま
す。 
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9.3.3. 追加アプリの管理画面  

1. [管理者設定]の[追加アプリ]から[インストール情報]をクリックします。 

 

2. 追加アプリの管理画面 URLをブラウザで開きます。 
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3. インストールした追加アプリの画面が表示されます。 

 

4. インストール情報で表示されていた、ユーザー名とパスワードを入力します。 
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5. ログインすると以下のような管理画面が表示されます。（管理画面は各追加アプリ毎に違いがあり
ます。） 

 

6. 管理画面より各追加アプリの管理や設定を行ってください。 

7. アクセス解析、Pwikiについては別途追加設定が必要になります。それ以外の追加アプリについて
は、インストール完了後にすぐに利用可能です。 

 

 

• 注意 

サイボウズ Office10については、試用版のインストールとなります。本運用される場合は、別途サイ
ボウズ社とライセンス契約が必要となります。 

 

 

  



9. アプリケーション 

182 

9.3.4. Piwik の設定  

1. アクセス解析を実施するには、解析用のトラッキングタグをウェブサイトに埋め込む必要がありま
す。 

2. Piwikのインストール情報から管理画面の URLを確認し、アクセスします。 

 

3. Piwikの管理画面にログインします。 
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4. 画面下部の｢ JavaScript トラッキングタグ｣  に表示されたトラッキングタグの<!-- Piwik -->か
ら<!-- End Piwik Code -->までをコピーし、ウェブサイトの解析を行う全てのページに貼り付け
ます。 

 

 

• 注意 

・トラッキングコードの埋め込み場所は</body>タグの前をお勧めします。 

・動的コンテンツへの埋め込みについてはサポートしておりません。 
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9.3.5. 追加アプリの削除  

1. インストールした追加アプリを削除する場合は、追加アプリのファイルとデータベースを削除する
必要があります。削除が必要なファイル・データベースは以下の通りです。 

追加アプリ名 削除ファイル・ディレクトリ 
データベース 
削除の要否 

Wordpress  
/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/wordpress 
/users/サーバー管理者 ID/.wordpress_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.wordpress_app 

要削除 

Piwik 
/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/piwik 
/users/サーバー管理者 ID/.piwik_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.piwik_app 

要削除 

Pukiwiki 
/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/pukiwiki 
/users/サーバー管理者 ID/.pukiwiki_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.pukiwiki_app 

不要 

サイボウズ 

/users/ドメイン管理者 ID/cbag（数字） 
/users/ドメイン管理者 ID/www/cgi-bin/cbag（数字） 
/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/cb1060 
/users/サーバー管理者 ID/.cybozu_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.cybozu_app 

不要 

Eccube 

/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/shop 
/users/ドメイン管理者 ID/www/eccube_data 
/users/サーバー管理者 ID/.eccube_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.eccube_app 

要削除 

OpenPNE 

①/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/openpne 
②/users/ドメイン管理者 ID/openpne 
③/users/サーバー管理者 ID/.openpne_ドメイン名 
④/users/サーバー管理者 ID/.openpne_app 

要削除 

Xoops 

/users/ドメイン管理者 ID/xoops_trust_path 
/users/ドメイン管理者 ID/www/ドメイン名/xoops 
/users/サーバー管理者 ID/.xoops_ドメイン名 
/users/サーバー管理者 ID/.xoops_app 

要削除   
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2. 削除したい追加アプリのインストール情報から、データベース名を確認します。（以下の案内は
Wordpress削除の例です） 

 

3. 初期インストール情報の画面が開きますので、データベース名を確認します 

 

4. データベース名を確認、phpMyAdminにログインします。画面左側メニューからアプリケーションを
クリックして、データベースをクリックします。 
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5. データベースのメニュー画面が表示されますので、phpMyAdminのコントロールログイン画面へのリ
ンクをクリックします。 

 

6. phpMyAdminへログインします。[管理者設定]より[アプリケーション]から[データベース]をク
リック後、[phpMyAdminを開く]をクリックします。 
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7. ｢ユーザー名｣  と｢パスワード｣  を入力し [実行]をクリックします。 

  

• アドバイス 

ログインには、サーバー管理者 IDと「MySQLのパスワード変更」で設定したパスワードを使用しま
す。 
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8. phpMyAdminにログインできましたら、確認し追加アプリのデータベース名を左側のメニューからク

リックします。 

 

9. 対象データベースの画面が表示されましたら［操作］をクリックします。 
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10. 「操作」画面が表示されましたら、「データベースの削除」欄の［データベースを削除する
（DROP）］をクリックします。 

 

11. 確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 
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12. 「対象 DB名」の項目が削除されましたらデータベースの削除は完了です。次に追加アプリのファイ
ルを削除します。 

 

13. ホーム画面上部より、［ファイル］をクリックしてファイルマネージャを表示させます。次にディレ
クトリ一覧の［users］をクリックします。 

 

14.「users」ディレクトリ内が表示されましたら、「サーバー管理者 ID」のディレクトリをクリックし
ます 
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15.サーバー管理者 ID」のフォルダ内が表示されましたら、「.wordpress_ドメイン名」にチェックを入
れ、［削除］ボタンをクリックします。 

 

16.削除の確認画面が表示されますので、ファイルに間違いがないことを確認し、［削除］ボタンをクリ
ックします。 

 

17.「選択されたファイルが削除されました。」というメッセージが表示されましたら、削除は完了で
す。次にWordPressのディレクトリを削除します。 
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18.［ホームディレクトリ］をクリックし、ファイルマネージャトップ画面を表示し、［users］をクリッ
クします 

 

19.ドメイン管理者のディレクトリをクリックします。 
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20.ドメイン管理者のディレクトリが開いたら[www]をクリック、続いてドメイン名のディレクトリ
をクリックします。 

 

 

21.ドメイン名のディレクトリ内にある、「wordpress」にチェックを入れ、削除をクリックします。 
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22.削除の確認画面が表示されますので、ファイルに間違いがないことを確認し、 

［削除］ボタンをクリックし ます。 

 

 

23. 「選択されたファイルが削除されました。」というメッセージが表示されましたら、wordpressの削
除は完了です。 

 

 

• 注意 

・追加アプリをインストールした場合、該当アプリの全データが削除されます。 

・削除されたデータは復旧できませんのでご注意ください。 
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9.4. データベース  

 

9.4.1. 利用可能なデータベース  

COTOHA Meeting Assistでは、MySQLと PostgreSQLが利用可能です。 

データベースのバージョン 備考 

MySQL 5.1.73または 5.7.17 デフォルトバージョンは 5.1.73 

お客様操作で任意にバージョンの切り替え可能 

PostgreSQL 8.4.20 PostgreSQLはバージョン変更が出来ません 

 

 

• 注意 

・MySQLのバージョンを 5.1から 5.7に変更する場合、5.1のデータは 5.7に引き継がれて継続して
利用することができます。 

・MySQLのバージョンを 5.7から 5.1に戻す場合、5.7で更新されたデータは引き継がれず削除さ
れ、最後に 5.1から 5.7に変更した時点のデータに戻ります。 
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9.4.2. MySQL 

MySQL の利用開始  

データベースの画面では、MySQLの設定変更、起動と停止、パスワードの変更をすることが可能です。 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、 [データベース]をクリックし、MySQLの[起
動]をクリックします。 

 

 

2. MySQLの[起動]をクリックします。 

 

3. 「MySQLデータベースが有効になりました。」というメッセージが表示されましたら、MySQLの起
動は完了です。 
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MySQL5.7 へのアップグレード  

MySQL 5.7へのアップグレードする手順をご説明します。 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、 [データベース]をクリックします。 

 

2. MySQLの設定をクリックします。 

 

3. パスワードを入力し、｢MySQL 5.7 へのバージョン変更」をクリックします。 
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4. 確認画面が表示されますので、[OK]をクリックします。 

 

5. 「バージョンが 5.7に変更されました。」と表示されます。 

 

4. ｢MySQL 5.7 へのバージョン変更が完了しました｣  と表示され、｢バージョン｣   

  欄が 5.7.17に変更されていれば完了です。 

 

• アドバイス 

・アップグレード後にバージョンをMySQL5.1に戻したい場合は、動画面の[MySQL5.1にバージョン
変更]からダウングレードすることができます。 
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MySQL の停止  

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[データベース]をクリックします。 

 

2. MySQLの[停止]をクリックします。 

 

3. 「MySQLデータベースが無効になりました。」というメッセージが表示されまし 

  たら、MySQLの停止は完了です。 

 

 

• 注意 

MySQLを利用しているアプリケーションがある場合、無効にすることにより、正常にご利用できなく
なりますのでご注意ください。 
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MySQL のパスワード変更 

1. [管理者設定]の[データベース]からMySQLの[設定]をクリックします。 

 

2. ｢パスワード｣  欄に新しいパスワードを入力後[保存]をクリックします。 

 

3. 下記画面のように｢MySQLのパスワードを変更しました。｣  と表示されましたら完了です。 

 

 

• 注意 

MySQLをご利用しているアプリケーションがある場合、パスワードを変更することにより正常にご利
用いただけなくなります。必要に応じて新しいパスワードに変更してください。 
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MySQL の設定情報  

PHPからのMySQL接続や ODBC等を利用する場合に下記設定が必要です。 

情    報 内容 

ポート番号 3306 

接続ホスト名 お客さまドメイン名、またはウェブサーバーの IPアドレス、または localhost 

データベース名 使用するデータベース名 

ＩＤ データベースへアクセスできる権限を持つMySQLユーザー名 

パスワード MySQLアカウント作成時に設定したパスワード 

 

• アドバイス 

*MySQLのストレージエンジンは下記の 4種類がご利用いただけます。 

・CSV   ・MRG_MYISAM   ・MEMORY   ・MyISAM 

MySQLの文字コードは UTF-8を使用しています。 

 

• 注意 

【お客さまご契約の COTOHA Meeting Assistサーバー外からの ODBC接続】 

・MySQL5.1 の場合、MySQLユーザーの特権変更が必要です。 

・MySQL5.7 の場合 

 MySQLユーザーの特権変更および /etc/my.cnf の設置が必要です。 

・InnoDBはMySQL5.７へアップデートを実施する事により利用可能です。 

   またデータベース作成時に InnoDBを選択することは出来ません。 

   テーブル作成時にてご利用可能となります。 

 ※MySQL5.1では InnoDBはご利用いただけません。 

【MySQL5.7での InnoDBご利用方法】 

 phpMyAdminにてテーブルの作成時、ストレージエンジンを｢InnoDB｣  に設定し 

 てください。 

 ※テーブル作成後にストレージエンジンを変更することはできません。 

 ※初期値ではMyISAMが適用されます。 
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9.4.3. phpMyAdmin 

phpMyAdmin の起動 

MySQLをブラウザ上で管理するためのソフト｢phpMyAdmin｣のインストール方法をご説明します。 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[データベース]をクリックします。 

 

2. phpMyAdminの[有効化]をクリックします。 

 

3. 下記画面のように｢phpMyAdminを有効化しました。｣  と表示されましたら完了です。 

 

• 注意 

MySQLサービスを起動していないと phpMyAdminをご利用いただけません。 

MySQLが停止している場合は、本書｢MySQL｣の項をご参照の上MySQLを起動してください。 
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phpMyAdmin の停止 

1. [管理者設定]の[データベース]から phpMyAdminの[無効化]をクリックします。 

 

2. 下記画面のように｢ phpMyAdminを無効化しました。 ｣  と表示されましたら完了です。 
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phpMyAdmin のログイン 

1. [管理者設定]より[アプリケーション]から[データベース]をクリック後、[phpMyAdminを開く]をク
リックします。 

 

22.｢ユーザー名｣  と｢パスワード｣  を入力し [実行]をクリックします。 

  

• アドバイス 

ログインには、サーバー管理者 IDと「MySQLのパスワード変更」で設定したパスワードを使用しま
す。 
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3. ログインが完了すると、以下の管理画面が表示されます。 

 

 

• 注意 

MySQLや phpMyAdminの利用操作方法などはサポート対象外となります。 
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9.4.4. PostgreSQL 

PostgreSQL の利用開始 

データベースの画面では、PostgreSQLの設定変更、起動と停止、パスワードの変更をすることが可能で
す。 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[データベース]をクリックします。 

 

2. PostgreSQLの[起動]をクリックします。 

 

3. 「PostgreSQLデータベースが有効になりました。」というメッセージが表示されましたら、
PostgreSQLの起動は完了です。 
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PostgreSQL の停止 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[データベース]をクリックします。 

 

2. PostgreSQLの[停止]をクリックします。 

 

3. 「PostgreSQLデータベースが無効になりました。」というメッセージが表示されましたら、
PostgreSQLの停止は完了です。 

 

• 注意 

PostgreSQLを利用しているアプリケーションがある場合、無効にする事により正常 

にご利用できなくなりますのでご注意ください。 
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PostgreSQL のパスワード変更 

1. [管理者設定]の[データベース]から PostgreSQLの[設定]をクリックして開きます。 

 

1. ｢パスワード｣  欄に新しいパスワードを入力後[保存]をクリックします。 

 

3. 下記画面のように｢PostgreSQLのパスワードを変更しました。｣  と表示されましたら完了です。 

 

 

• 注意 

PostgreSQLを利用しているアプリケーションがある場合、パスワードを変更する事により正常にご利
用できなくなります。必要に応じて新しいパスワードに変更してください。 
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9.4.5. phpPgAdmin 

phpPgAdmin の起動 

MySQLをウェブブラウザから管理可能になる｢phpPgAdmin｣のインストール方法をご説明します。 

1. [管理者設定]より、[アプリケーション]をクリック後、[データベース]をクリックします。 

 

2. phpPgAdminの[有効化]をクリックします。 

 

3. 下記画面のように｢phpPgAdminを有効化しました。｣  と表示されましたら完了です。 

 

• 注意 

PostgreSQLサービスを起動していないと phpPgAdminをご利用いただけません。 

PostgreSQLが停止している場合は、本書「PostgreSQL」の項をご参照の上 PostgreSQLを起動して
ください。 
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phpPgAdmin の停止 

1. [管理者設定]の[データベース]から phpPgAdminの[無効化]をクリックします。 

 

 

2. 下記画面のように｢ phpPgAdminを無効化しました。 ｣  と表示されましたら完了です。 
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phpPgAdmin のログイン 

1. [管理者設定]メニューの[アプリケーション]から[データベース]をクリック後、[phpPgAdminを開
く]をクリックします。 

 

2. 左上のメニューの PostgreSQLをクリックし、｢ユーザー名｣と｢パスワード｣を入力し[実行]をクリッ
クします。 

  

• 注意 

ログインには、ID(postgres)と「4.3.12 PostgreSQL」のパスワード変更で設定したパスワードを使
用します。 
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3.  ログインが完了すると、以下の管理画面が表示されます。 

  

• 注意 

PostgreSQLや phpPgAdminの利用操作方法などはサポート対象外となります。 
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10. システム 

この章では、本サーバー内のシステムメニュー機能についてご案内します。 

 

10.1. 定期実行タスク  

10.1.1. 定期実行タスクの概要  

タスク管理とは、サーバー上で実行可能なコマンドやスクリプトを、自動的に実行する機能です。 

タスク管理は、[管理者設定]から、[システム]をクリックし[定期実行タスク]をクリックします。 

 

• 注意 

スケジュールを設定してからタイムゾーンを変更すると、システムが正常に動作しなくなる可能性があ
ります。タスク管理を使用する際は、予めタイムゾーンをご確認ください。 

タイムゾーンの変更手順については「利用者マニュアル」をご参照ください。 

 

• アドバイス 

タスク管理を使用するためには、シェルスクリプトやプログラムを作成し、サーバー上に保存しておく
ことが必要です。また、外套のスクリプトやプログラムには実行権限が必要です。 

スクリプトやプログラムに関する作成や実装、問題発生時の対処などは、お客様の事項責任で実施いた
だくようお願いいたします。 
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10.1.2. 定期実行タスクの作成  

タスク管理にタスクを作成すると、ある時間が来たら自動的にスクリプトが実行され 

ます。 

ここでは、｢~/users/ドメイン管理者/test.sh というスクリプトを、毎朝 6 時に自動 

起動する例をご説明します。 

なお、ドメイン管理者のホームに test.sh があるものとします。 

1. はじめに、｢~/users/ドメイン管理者/test.sh｣  に実行権限をつけます。ホーム画面上部にある
[ファイル]をクリックします。 

 

2. /users/ドメイン管理者 ディレクトリを開き、 test.sh の[詳細]をクリックします。 

 

3. [属性変更]をクリックします。 
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4. 所有者の｢実行｣  にチェックを入れて、[保存]をクリックします。 

 

5. 次に、タスク管理にタスクを作成します。[システム]の[定期実行タスク]をクリックします。 

 

6. [新規作成]をクリックします。 
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7. 以下内容を選択、入力したのち[保存]をクリックします。 
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■各項目の説明 

番号 項目 内容 

[1] タスク 

グループ 

タスクがたくさんある場合に、グループを作成すると便利です。 

例：｢daily｣ ｢weekly｣ ｢system｣ など 

既に作成してあるグループがあれば、｢既存から利用｣ のプルダウンから選択できます。 

[2] コマンド スクリプトのパスを入力します。 

scripts ディレクトリの test.sh を実行する場合は、~/scripts/test.sh と入力します。 

[3] 実行権限 タスクの実行を行うユーザーを設定します。 

[4] タスクの 

実行間隔 

標準パターン選択を選択した場合、プルダウンから、｢毎年｣ ｢毎月｣ ｢毎週｣ ｢毎日｣ ｢毎時｣ ｢リ
ブート時｣ を選択できます。日時指定を選択した場合、日時指定の項目から日時を設定できます。 

[5] 日時指定 分：｢毎分｣ ｢2分毎｣ ｢5分毎｣ ｢10分毎｣ ｢15分毎｣ ｢0…59分｣から選択 

時：｢毎時｣ ｢2時間毎｣ ｢4時間毎｣ ｢6時間毎｣ ｢0…23 時｣ から選択 

日：｢毎日｣ ｢1…31日｣ から選択 

月：｢毎月｣ ｢1…12月｣ から選択 

曜日：｢毎日｣ ｢日, 月, 火, 水, 木, 金, 土 曜日｣ から選択 

各項目の組み合わせにより、次のような日時指定ができます。 

例：毎週水曜日の 6:40 に実行、毎月 1 日の 4 時に実行、など 

[6] 保存ボタン 保存ボタンをクリックすると、タスクが作成されます。 

8. ｢タスクが保存されました。｣と表示され、｢コマンド｣欄にタスクが反映されたら完了です。 
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10.1.3. 定期実行タスクの処理  

作成済みの定期実行タスクを編集して実行内容や実行時間を変更したり、タスクの削除、タスクの無効化
が可能です。 

 

項目 内容 

編集 タスクの実行時間や、コマンドを別のスクリプトに変更することができます。 

無効/有効 タスクの実行を一時的に停止することができます。[無効]状態になると[有効]ボタンにボタンが切り
替わります。再度タスクを有効にするには[有効]ボタンをクリックします。 

削除 不要なタスクを削除することができます。 
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10.2. IP アクセス制限   

10.2.1. IP アクセス制限の概要  

IPアクセス制限とは、特定の IPアドレスからのアクセスを制限する機能です。 

外部からの攻撃や不正アクセス防止として利用できます。 

IPアクセス制限は、[システム]をクリックし、[IPアドレス制限]から設定できます。初期状態では、日本
国外からのアクセスを拒否し、日本国内のみアクセスが許可になっています。  

 

 

• アドバイス 

議事録機能に対し IPアクセス制限を行う場合は以下の２項目を設定してください。 

①コントロールパネルのルール 

②サービス[ポート]毎のルール（https TCP/443） 

 

• 注意 

IPアクセス制限を設定する際には、制限対象の IPアドレスを確認されるよう強くお勧めします。 

誤って設定しますと、サーバーへのアクセスが出来なくなる可能性があります。 
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10.2.2. 個別設定  

1. https通信を特定の IPアドレスからのアクセスのみを許可し、それ以外は拒否する場合の設定例
です。 

2. [管理者設定]から[システム]をクリックし、[IPアクセス制限]をクリックします。 

 

 

3. [国内 IP全て]のチェックを外し、個別設定をクリックします。 

 

 

4.  IPアドレス入力画面に、許可する IPを入力します。 
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• アドバイス 

・[追加]をクリックすると入力項目を増やすことが出来ます。 

・[例外の一括解除]をクリックすると、入力した IPアドレスをクリアできます。 

 

5. 許可する IPの入力が終わりましたら、画面下の[設定を保存する]をクリックします。 

 

6. 確認画面が表示されますので[OK]をクリックします。 
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7. [IPアクセス制限設定が変更されました。]と表示されましたら設定は完了です。 

 

 

8. 個別設定がされている場合は、「○○件設定済」と表示され、[個別設定]をクリックすると内容を
確認できます。 

 

コントロールパネルのルール：入力エラーについて 

「コントロールパネルのルール」で「デフォルトの挙動」を［拒否］に設定し、［国内 IP全て］を選択せ
ず［IPアドレス］も空欄のまま［設定を保存する］をクリックした場合は、【入力エラー】のアラートが
表示されて保存できません。 

［国内 IP全て］を選択するか、個別設定の［IPアドレス］を入力してから［設定を保存する］をクリッ
クしてください。 
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制限される動作と影響 

サービス ポート番号 制限対象の動作 推奨 推奨・非推奨の理由 

HTTP 80 
ホームページを閲覧する（暗号化無） 
例：http://example.jp/ 

- ホームページアクセスに支障が
出る可能性があります。 

HTTP over SSL 443 
ホームページを閲覧する（暗号化有） 
例：https://example.jp/ 

- 
フォームメール（資料請求、問合
せ等）の利用に支障が出る可能性
があります。 

SMTP  25 利用者、外部からのメール送信 - メール送信に支障が出る可能性
があります。 Message submission  587 利用者、外部からのメール送信 - 

POP  110 
利用者、外部環境からメールソフトを 
用いたメール受信（暗号化有） 

○ 

不正アクセス防止。 
ただし、利用範囲が社内等に限定
され、利便性に欠く場合がありま
す。 
 

POP over SSL  995 
利用者、外部環境からメールソフトを 
用いたメール受信（暗号化無） 

○ 

IMAP  143 
利用者、外部環境からメールソフトを 
用いたメールデータの同期（暗号化無） 

○ 

IMAP over SSL  993 
利用者、外部環境からメールソフトを 
用いたメールデータの同期（暗号化有） 

○ 

MySQL  3306 データベースへのアクセス - ホームページアクセスに支障が
出る可能性があります。 PostgreSQL  5432 データベースへのアクセス - 

FTP 21 FFFTPでホームページを設置する ○ ホームページ改竄防止 
*ポートスキャンと SYNフラッド対策には全ポートを推奨 

アクセスが集中した場合、防御機能が働き、サイトの閲覧が出来なくなる可能性があります。 

• アドバイス 

・初期設定としての推奨内容となります。 

・上記以外のサービス、ポートには設定出来ません。 

・不正アクセス、または攻撃を完全に防止する機能ではございません。 

上記を参考に、お客さまのご利用環境に応じて設定を行ってください。 
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10.2.3. 海外 IP アドレスフィルタ  

海外 IPアドレスからのアクセスを拒否し、不正アクセスや悪意のある攻撃への対策が可能です。 

※ご利用開始直後の設定では海外 IPアドレスからのアクセスを拒否する設定となっております。 

海外 IP アドレスからのアクセス拒否状態を解除する 

1. [管理者設定]メニューより、[システム]内の[IPアクセス制限]をクリックします。 

 

2. 制限を解除したいサービスとポートについて、デフォルトの挙動の項目の[拒否]の項目をクリックす
るとダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。 
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3. [拒否]と表示されていた項目が[許可]に変わります。 

 

※全てのサービスとポートで制限を解除したい場合は、項目毎に繰り返し操作を行ってください。 

 

4. 最下部の[設定を保存する]ボタンをクリックし、表示されるダイアログの[OK]をクリックします。 

 

5. 海外 IPフィルタ設定が変更されました。と表示され登録完了です。 

注意 

・Office365,Gmail,AWS等のメールサービス(海外のサーバー間の通信）をご利用の場合、メール不着
等の影響が出る可能性がございますので、予め制限を解除してご利用ください。 

・Googleクローラー等をウェブコンテンツに含める場合、解析結果等に影響が出る可能性がございま
すので、予め制限を解除してご利用ください。 

・当機能（制限）におきまして、破棄されたデータは弊社で復旧できません。お手数ではございます
が、制限解除後にデータの再送手配等を行ってください。 
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10.3. ファイルバックアップ  

 

10.3.1. ファイルバックアップの概要  

ファイルバックアップの設定を行うと、ファイルマネージャーの復元ファイル機能を利用して、ファイル
の復元が利用できます。 

初期状態で、サーバー上の重要なファイル・ディレクトリはバックアップ対象として設定されています。 

必要に応じて、個別に追加設定を行ってください。 

 

10.3.2. バックアップ対象の追加  

1. [管理者設定]で、[システム]をクリックし、[ファイルバックアップ]をクリックします。 

 

2. バックアップの対象に追加したいディレクトリをプルダウンから選択します。 
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3. 対象ディレクトリを選択し[バックアップ対象に追加]をクリックします。 

 

 

4. 確認画面が表示されますので、[追加]をクリックします。 

 

5. バックアップ対象が追加されれば完了です。 

 

6. バックアップ対象に追加されたディレクトリは、翌日以降にファイルマネージャから復元すること
が出来るようになります。 
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11. ディレクトリ構成  

11.1. ディレクトリの概要  

本サーバー内のディレクトリ構成を次に示します。 

 

 

項番 ディレクトリ領域の分類 概要 

1 システム領域のディレクトリ サーバー運用上、必要なファイルが格納されるディレクトリです。 

2 ユーザー領域のディレクトリ 利用者（ユーザー）毎のファイルが格納されるディレクトリです。 

3 メールディレクトリ  利用者（ユーザー）毎のメールが格納されるディレクトリです。 

4 ウェブ領域のディレクトリ ウェブのコンテンツファイルをアップロードするディレクトリです 
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• アドバイス 

・サーバー管理者は、全ての領域にアクセス可能です。 

・サーバー管理者以外のユーザーは、/user/<ユーザーID>以下のディレクトリのみ参照可能です。 

 

• 注意 

Var配下の領域に関しては、お客さまにて独自に操作は行えません。 

 

11.2. システム領域のディレクトリ  

システム領域の各ディレクトリについてご説明します。 

 

ディレクトリ 概要 

/ システム領域の最上位のディレクトリ指定は / になります。 

/backup/ ｢ウェブサーバー｣ の｢サイトバックアップ｣のバックアップファイルが格納されます。 

/etc/ 各種アプリケーション（個別ルールなど）の設定ファイルが格納されています。 

/tmp/ サーバー内の各種アプリケーションが作成する一時ファイルが格納されます。 

/var/ 主にMySQL関連のデータが格納されています。 

 

• 注意 

システム領域のディレクトリ、もしくはディレクトリ内のファイルを誤って削除・編集した場合、シス
テムが正常に動作しなくなることがあります。 FTP や「ファイルマネージャ」を使用してシステム領
域のディレクトリにアクセスする場合には、十分に注意してください。 

誤って削除・編集をして、システムの修復が必要になった場合は、ファイルマネージャの｢復元ファイ
ル｣ からファイルを復元できる可能性があります。 

※｢ファイルの復元｣ で復元されるファイルは、本サービスの日次バックアップ時点(午前１時から５時
ごろ) のものになります。「復元ファイル」についての詳細は、利用者マニュアルをご参照ください。 
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11. ディレクトリ構成 

232 

11.3. ウェブ領域のディレクトリ  

ウェブ領域の各ディレクトリについてご説明します。 

 

 

• 注意 

・各ディレクトリを削除された場合、正常にウェブコンテンツが表示されなくなりますので、削除しな
いようお願いいたします。 

・logsディレクトリを削除された場合、ウェブに関するログが正しく生成されなくなりますので、削除
しないようお願いいたします。 

 

■サイト権限を持つ利用者のディレクトリについて 

 サイト権限を持つ利用者 exampleが作成された場合、利用者のユーザーディレクト 

 リに、 ウェブコンテンツを格納する領域が作成されます。 

■ example のウェブコンテンツディレクトリ 

  /users/example/www/htdocs/<サイト権限名> 
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また、 /www/htdocs/<サイト権限名>というシンボリックリンクが 作成されます。 

このショートカットは、/users/ example /www/htdocs/<サイト権限名> へ格納されます。 

 

• アドバイス 

サイト権限名が「test」、アップロードしたウェブコンテンツ名が「index.html」の場合、http://<お
客さまドメイン>/test/で閲覧することができます。 
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11.4. ユーザー領域のディレクトリ  

ユーザー領域の各ディレクトリについてご説明します。 

 

 

メールディレクトリ 

メールディレクトリ内の各ディレクトリについてご説明します。 
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12. サービスのご利用にあたって 

 

12.1. 本サービスの提供形態に関する注意  

仮想専用サーバーについて 

本サービスは１台のサーバーを複数のユーザーで共有していただく仮想専用サーバーの形態で提供いたし
ております。 

仮想専用サーバーとは、１台のサーバーに対して複数の仮想サーバーを実現するソフトウェアをインスト
ールする事で、専用サーバーと同等の環境を実現させているサーバーを指します。 

このメカニズムによって、サーバーの物理的なリソースを効率的に分割することができます。 

本サービスでは、ハードウェアを複数のお客さまで共有していただく環境で構築しています。 

ソフトウェアは原則、開発元から出荷された機能で実装していますが、本サービスのサーバーハードウェ
アは共用のサービスであり、各ユーザーではソフトウェアの一部機能で使用上の制約が発生することがあ
ります。 

同様に各ソフトウェアからの出力されるログも、アクセスログについてはお客さまが参照可能な位置に格
納されておりますが、メールや FTPなど他のソフトウェアのログは、お客さまに提供している権限では参
照できない位置に格納されております。 

また、サーバーの障害等に関与しない受信記録の詳細な説明や、具体的な送信元 IPアドレス等の情報を開
示することは電気通信事業法に定められております｢通信の秘密を侵すこと｣  に該当するおそれがあるた
め、ご契約者ご本人様からのご依頼の場合であっても控えさえて頂いております。 

 

本サービスでは、ご利用開始時より、次の機能を提供しております。 

■固定 IP アドレス 

 各アカウントは、固定のグローバルアドレスを持っています。このアドレスは、原則として、変更され
ることなくご使用いただけます。 

 サービスへのアクセスには、インターネットブラウザを使用いたします。このため、本サービスの管理
作業や各種機能をご利用していただくためには、インターネット経由でウェブにアクセスできる環境が必
要になります。 

 

■バックアップ 

 バックアップ（ディスク、外部記憶装置）  を取得しております。ただし、バックアップの対象はハー
ドディスク上に記録されたデータのみです。編集中の｢状態｣ やメモリー上でのみ稼働しているデータベー
ス等は、バックアップの対象にはなりません。 

■デフォルトドメインとサーバー証明書 

 本サーバーには、｢ユーザーID（管理者）.mwprem.net｣  に対応したサーバー証明書をインストール
済みです。この証明書により次に示すセキュアな通信を実現できます。 

・httpsを用いたサービスへのアクセス 

・POP over SSL（Port 995）や SMTP over TLS（Port 587）を利用したメールサーバーへのアクセス 
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12.2. サポートに関する注意事項  

問題が発生致しサポート窓口に相談される場合、下記の点をご確認くださいますようお願いいたします。 

■サポート方法について 

 電話、およびメールによるサポートのみとなります。 

 訪問による設定サポートなどは実施しておりません。 

■サポート範囲について 

 サポート範囲は、各種マニュアル/メールアドレスの設定/提供機能の設定までとなります。 

 そのためホームページの作成方法や内容などに関するサポートはいたしかねますので予めご了承くださ
い。  

■ホームページ CGIについて 

 お客さま側で作成されたホームページ CGIの内容に関するサポートはいたしかねますので予めご了承く
ださい。  

■データベース（MySQL）  や各スプリクト（PHPなど）  の記述について 

 本サービスでは、MySQL/PHPなどの動作環境のみを提供しております。 

 データベースの操作方法や、 各スクリプトの記述等に関するサポートはいたしかねますので予めご了承
ください。  

■ログの提供について 

 共用サーバーでの提供の特性上、アクセスログにつきましてはお客さまが参照可能な位置に格納されて
おりますが、メールや FTPなどのその他のログは、お客さまが参照できない位置に格納されており、提供
を行っておりませんのでご了承ください。 
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12.3. 本サービス保全に関する注意事項  

本サービスは共用サーバーとなりますので、運用にあたってご留意いただきたいことがございます。 

● サーバー資源の使用状況によっては、弊社から使用内容の見直しや使用状況の改善をお願いさせていた
だくことがございます。 

  また、電気通信設備の保守上又は工事上やむを得ない場合に、お客さまの収容サーバーを変更する場合
がございます。この場合あらかじめそのことを契約者に通知します。ただし、緊急やむを得ない場合は、
この限りではありません。 

  なお、お客さまのコンテンツ、設定情報等の変更はございません。 

● 毎週木曜日午前 0:00～5:00に定期メンテナンスを実施致します。 

  その作業によりメンテナンス内容によりサーバーに影響が出る可能性がございます。 

  メンテナンスによる影響が以下のように大きい場合には、事前に下記｢オペレーションサポート｣  ウェ
ブにてご案内致しますので定期的なご確認をお勧めいたします。 

 ■メンテナンスによりサービスへ以下の影響がある場合 

  （1）動作が不安定になる可能性がある場合 

  （2）サーバーが停止する可能性がある場合 

  （3）サーバーを再起動する可能性がある場合 

 ｢オペレーションサポート｣  ウェブ（弊社の工事・故障情報サイト）   

  ・COTOHA Meeting Assist 

    https://support.ntt.com/maintenance/service/cotoha-ma 

ソフトウェアの品質や問題点への対応には、可能な限り早い対応を行いますが、最新のセキュリティパッ
チや改良版については、本サービス提供環境での稼働確認などの為、ある程度のお時間をいただく可能性
がございます。また機能改良版については、一定以上のお時間が掛かる場合もございますことをご留意く
ださい。 
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