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新規メール作成・送信手順 1/6 

・デスクトップにある地域連携システムのショートカットアイコン        をクリックし、地域連携システムを起動します。 

地域連携システム（HumanBridge）の起動 

・ログイン画面が開きます。施設コード、利用者ID、パス
ワードを入力し、 『ログイン』ボタンをクリックします。 

・ログインしたら、業務開始ボタンをクリックし、 

 『業務』画面を開きます。 
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・『業務』画面で『メール』タブをクリックします。『メール』タブ内サイドバー『新規メール作成』をクリックすると、 

 『メール作成』画面が表示されます。 

新規メール作成・送信手順 2/6 
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新規メール作成・送信手順 3/6 

・メールを送信する宛先を指定します。 

メール作成画面の宛先ボタンをクリックすると、宛先の一覧が表示されます。 
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・メールを送信する宛先を選択します。 

新規メール作成・送信手順 4/6 

ⅱ）宛先の選択 
メールを送信する宛先を選択し、 
▼ボタンをクリックします。 
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ⅰ）宛先の検索 
メールを送信する宛先（利用者）を検索します。 

ⅲ）確定 
宛先一覧に宛先が追加されたことを確認し、 

確定ボタンをクリックします。 



INTERNAL USE ONLYINTERNAL USE ONLY

【地域連携ワンポイント】 
  ～メール～について 

- 5 - 

新規メール作成・送信手順 5/6 

・必要情報（件名、本文等）を入力し、メールを送信します。 
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送信ボタン 
メールを作成し終えたら、 
送信ボタンをクリックしメールを送信します。 
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・メール作成画面で一時保存ボタンをクリックすることで、メールの一時保存が可能です。 

一時保存したメールは、『メール』タブ内サイドバー『下書き』をクリックすることで確認が可能です。 

●One Point（メールの一時保存ついて） 
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一時保存したメールを開くことで、 

メールの編集・送信が可能です。 
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・『メール』タブ内サイドバー『送信箱』をクリックすると、 

 『送信一覧』画面が表示され、送信したメールが確認できます。 

新規メール作成・送信手順 6/6 
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プレビュー 
選択した送信済メールのプレビューが表
示されます。 
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・『メール』タブ内サイドバー『受信箱』をクリックすると、 

 『受信一覧』画面が表示され、受信したメールが確認できます。 

受信メールの確認 
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プレビュー 
選択した受信済メールのプレビューが表
示されます。 

開くボタンをクリックすることで、 

メール本文を展開します。 
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・『メール』タブ内サイドバー『未読』をクリックすると、 

 『未読一覧』画面が表示され、未読メールが確認できます。 

受信メール（未読）の確認 
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プレビュー 
選択した受信済メールのプレビューが表
示されます。 

開くボタンをクリックすることで、 

メール本文を展開します。 
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・『受信箱』『送信箱』等の一覧にあるメールを右クリックし、『ゴミ箱に移動する』をクリックするとメールの移動ができます。 

 ※画面は『送信箱』のものです 

メール削除手順 1/2 
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※右クリック 
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・『メール』タブ内サイドバー『ゴミ箱』をクリックすると、 

 ゴミ箱に移動したメールの一覧が表示されます。 

メール削除手順 2/2 
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      消去ボタン 

ゴミ箱に表示されているメールを完全に消去します。
消去した後は元に戻すことはできません。 
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・受信したメールを選択し、返信ボタンをクリックすると返信メールの作成画面が展開します。 

 ※メールの送信方法はP5を参照してください。 

●One Point（メールの返信について） 
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