
はじめに
情報処理センターのサーバ内には各ユーザー（基本利⽤アカウント）ごとに保存領域が割り当てられています。
この領域の中の「mail-lists」フォルダ内に、メールアドレスを記述したテキストファイルをアップロードすることにより
ユーザー⾃⾝でメーリングリストを作成することができます。（学⽣は利⽤できません。）
このマニュアルではフリーソフト「WinSCP」を利⽤して、ファイルを作成しアップロードする⽅法を説明します。

1 WinSCP       を起動する。
情報教育実習室の端末で操作する場合は、既にインストールされています。
アプリケーションのダウンロードはこちら
https://winscp.net/eng/download.php

2 ログイン画⾯が表⽰されたら、以下の通り⼊⼒してログインする。

3 以下の画⾯が表⽰されたら、⾚枠の中の記述とこのマニュアルの記述が⼀致していれば「はい」をクリックする。
（⼀致していない場合は「キャンセル」してはじめからやり直してください。）

次ページへ続く

メーリングリストの作成方法（WinSCP編）

③「22」を選択

①「新しいサイト」を選択

④以下の通り⼊⼒する
ホスト名：ftp.info.hyogo‐u.ac.jp
ユーザ名：基本利用アカウント

（大学メールアドレスの＠より前の部分）
パスワード：基本利用アカウントのパスワード

②「SFTP」を選択

⑤「ログイン」をクリック

①⾚枠の中の記述と、以下の記述が
⼀致していることを確認する。

SHA‐256 : d7is7/wiccIyd157xL/pXmFCv/E9ZKUHCENDA92iP90=
MD5: a3:92:1d:fa:66:a4:34:0f:40:1c:e3:35:94:e1:53:8a

②「OK」をクリックする。



4 ログインすると、左側に⾃分のPCフォルダ、右側にサーバーのフォルダが表⽰されます。

5 アップロード⽤のファイルを作成する。

例：testuserさんが⾃分、学⽣、共同研究者の３名のメーリングリストtestuser-list3を作成する場合
ユーザー名 testuser

ファイル名 testuser-list3

ファイルの中⾝
testuser@hyogo-u.ac.jp
m12345a@hyogo-u.ac.jp
xyz@abcde.com

メーリングリストのアドレス testuser-list3@ml.hyogo-u.ac.jp

【左側に表示されるフォルダ】
自分が使っているパソコンのローカルフォルダ

【右側に表示されるフォルダ】
情報処理センターのFTPサーバ内にある各ユーザーの保存領域

①ファイルの保存場所を指定する。

②「新規」「ファイル」をクリックする。

③ファイル名を⼊⼒する。
ファイル名は
「ユーザー名‐（ﾊｲﾌﾝ）リスト名（任意の半⾓英数⼩⽂字）」
の形式で作成します。
このファイル名がメーリングリストのアドレスとなります。

④「OK」をクリックする。

⑤作成したファイルの中に、
メーリングリストに含めたいメールアドレスを記述する。
メールアドレスは１件ごとに改⾏し、
１⾏につき１アドレスになるようにします。

⑥「保存」ボタンをクリックする。

⑦「閉じる」ボタンをクリックする。



6 testuserフォルダ直下にmail-listsフォルダがない場合は、以下の⼿順により作成する。（mail-listsフォルダがある場合は⼿順７へ進む）

7 mail-listsフォルダを開く。

②サーバー側の既存フォルダの中に
「mail‐lists」があるかどうかを確認し、
ある場合は、⼿順７へ進む。
ない場合は、③へ進む。

（既存フォルダの種類は、アカウントの
取得時期等により異なります。）

①ここがユーザー名になっていることを確認する。

③「新規」「ディレクトリ」をクリックする。

④フォルダ名を「mail‐lists」にして
OKを「クリック」する。

mail‐listsフォルダをクリックする。



8 ⼿順５で作成したファイルをアップロードする。

8 アップロードが完了したら、アプリケーションを終了する。

※ メーリングリストを変更するときは，⼿順５で作成したローカルフォルダ側のファイルを変更後、⼿順７・８によりアップロード(上書き)してください。
過去に作成したメーリングリストファイルがローカルフォルダに保存されていない場合、サーバー側のメーリングリストファイルをダウンロードできます。
また、サーバー側のメーリングリストファイルを直接編集して上書きすることもできます。

①サーバー側にファイル名が表⽰されたら
アップロード完了

②閉じる

新規作成したメーリングリストは、
毎日朝７時ごろに自動的に有効化されて利⽤可能になります。

既存のメーリングリストを変更した場合は、
アップロード時点で有効化されます。

メール送信の際のアドレスは、「ファイル名@ml.hyogo‐u.ac.jp」となります。
（例では testuser‐list3@ml.hyogo‐u.ac.jp）

②⼿順５で作成したファイルを右クリックし、
アップロードを選択する。

①ここがmail‐listsになっていることを確認する。

③「OK」をクリックする。


