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明星学苑 情報システムチーム 

【M042】 

StarNet メーリングリスト（ML） 

メンバー変更マニュアル 
 

 

このマニュアルの対象者：職員、教員 

 

目的：メーリングリスト（以下、ML）に登録されているメンバーを最新の状態に更新する。 

 

注意事項：本手順は、ML オーナーのみ操作可能です。 
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１．メンバーの変更（Star Net 利用者の場合） 

 

１－１．メンバーを追加する 

 

（１）Star Net にログインし、［ML 管理］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（２）メーリングリスト一覧にて、初期設定する ML の「管理」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）画面左側のサブメニューから、「メンバー一覧」をクリックし、「追加」ボタンをクリックします。 
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（４）追加したいメンバーを選択し、最後に「登録」ボタンをクリックします。 

※メンバーは「部署（グループ）」単位または「ユーザ」単位で設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（※）Welcome メールや Bye メール等の文章は、画面左側のサブメニューから「環境設定」をクリックし、 

［ファイル編集］タブにて編集可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

  

メンバーとしたいユーザが 

見つからない場合は、 

「拡張選択」だと見つけやすく 

便利です。 

 



【M042】 
Ver.20230323 

 

4 

明星学苑 情報システムチーム 

１－２．メンバーを削除する 

 

（１）メンバー一覧の画面下部にある「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）削除対象となるメンバーを選択し、「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Bye メール詳細については、P.３下部（※）を参照。 

 

 

 

  



【M042】 
Ver.20230323 

 

5 

明星学苑 情報システムチーム 

２．メンバーの変更（Star Net 利用者でない場合） 

 

２－１．メンバーを追加する 

 

（１）Star Net にログインし、［ML 管理］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（２）メーリングリスト一覧にて、初期設定する ML の「管理」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）画面左側のサブメニューから、「アドレス一覧」をクリックします。 
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（４）「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（５）追加したメンバーの「メールアドレス」を入力し、最後に「登録」ボタンをクリックすれば設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Welcome メール詳細については、P.３下部（※）を参照。 
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２－２．メンバーを削除する 

 

（１）アドレス一覧の画面下部にある「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）削除対象となるメンバーを選択し、「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Bye メール詳細については、P.３下部（※）を参照。 

 

 


