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１ ログイン・ログアウト 

 

１－１） MyWaseda にログイン後、[ホーム]メニュー [メール] の内の [セカンドメール] をクリックします。 

 
 

※Office365 メールへの移行に向けて、一定期間は以下の Web ページが開きます。 

ページ内の をクリックしてください。 

○【重要】セカンドメールサービスの利用に関するお知らせ 

http://www.waseda.jp/navi/services/second-mail/ 

 

※MyWaseda を経由せず、https://login.microsoftonline.com/?whr=y.waseda.jp から直接アクセスすることも可能です。 

 

 

１－２） Office365 メールのログイン画面が開きます。 ID 及び パスワード を入力し、[サインイン]をクリックします。 

 

 

■入力／選択項目 

項目 設定値 

メールアドレス セカンドメールアドレス(～@y.～.waseda.jp) 

パスワード 
2016/05/11 9:00 時点の MyWaseda のログインパスワード 

※一部の利用者は個別通知した初期パスワード 

 

http://www.waseda.jp/navi/services/second-mail/
https://login.microsoftonline.com/?whr=y.waseda.jp
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１－３） ログアウトするには、ナビゲーション バーにあるシンボルを選び、[サインアウト] をクリックします。 
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２ 受信トレイの表示と画面構成 

２－１） Office 365 メール にログイン後、 [メール] をクリックします 

 

 

２－２） 画面構成 

※使用しているブラウザによって、画面構成が異なる場合があります 

 

 

 名称 機能 説明 

１ 新規作成 新規メール作成 新しいメッセージを作成するには、 を選択します。 

２ フォルダー一覧 
フォルダー閲覧 

フォルダー作成 

一覧には、メールボックス内のフォルダーが表示されます。お気に入りフォルダーやアーカイブ フォル

ダーなどのフォルダーも含まれます。 

・[その他]をクリックすると、すべてのメールボックスのフォルダーが表示できます。 

・[ フォルダー]上にマウスカーソルを移動すると、 のように＋ボタンが表示さ

れ、新しいフォルダーを作成することができます。 

・[ ]を選択するとフォルダー一覧を非表示にできます。 

３ [検索] ボックス メールの検索 
[メールとユーザの検索] ボックスにキーワードを入力し、 をクリックすると、探しているテキストやメ

ールの送信者などが検索できます。 
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４ メッセージ一覧 メッセージ一覧 

現在のフォルダー内にあるメッセージの一覧表示とともに、未読のメッセージ数や、添付ファイル、フラ

グ、カテゴリなどの追加情報が表示されます。 

・下向き矢印 すべて を選び、[フィルター]、[並べ替え]、 [表示方法] オプションを選択す

ることで、一覧の表示方法を変更することが可能です。 

・各メッセージを選択すると、ミニツールバー が表示されます。メッセージを[削除]、[未開

封にする]、[フラグを付ける]、[このメッセージをフォルダーの上部に表示する]といった操作ができま

す。 

５ 閲覧ウィンドウ 
メールの閲覧 

返信、削除等 

選んだメッセージの内容を表示します。 

・閲覧ウィンドウ内の右上に表示される を使って[返信]、 [全員に返信]、または[転

送]などを操作します 

・画面の上部には新たなコマンドバー 

 

が表示されますので、メールの削除、アーカイブ、一括処理、移動などの操作をコマンドバーから行

ないます。 

・その他[ ]を選ぶと、メッセージの [印刷]や[ルールの作成]などの設定も可能です。 

６ 設定 

Office365 の設定 

メールの署名 

差出人名の変更 

仕訳ルール 

メールの署名、差出人名の変更、仕訳ルールやパスワード変更等が設定できます。 
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３ メールの閲覧と添付されたファイルのダウンロード 

３－１） 受信トレイなどのフォルダーをクリックすると、フォルダー内のメール一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－２） 添付されたファイルを見るときは、添付ファイルの[ ]をクリックして PC にいったん保存し、ファイルを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受信したメール一覧

が表示されます 

選択したメールの 

内容が表示されます 

未読メールに

は｜が表示さ

れます 

添付ファイルがある

場合は が表示 

されます 

送信者 

受信日時 

宛先 

が表示されます 

件名 

が表示されます 
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４ 新しいメッセージの作成と送信 

４－１） [新規作成]を選択し、新しいメッセージを作成します。 

 

 

 

４－２） 画面上部のコマンドバーから[・・・]を選択することで、下書き保存などが可能です。 
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４－３） 各項目に必要な情報を記入し、[送信]ボタンをクリックします。 

 
 

送信せずにいったん保存する場合は、画面上部のコマンドバーから[・・・]を選

択して、[上書きの保存]をクリックします 

保存したメールは、「下書き」フォルダーに保存されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宛先メールアドレスを記入します 

CC として送信したいメールアドレスを記入します 
BCCを記入するときは 

ここをクリックします 

件名を記入します 

本文を記入します 

ファイルを添付したいときはここをクリックします 
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５ 届いたメールに対する返信、全員に返信、転送 

５－１） 閲覧ウィンドウ内の右上に表示される[全員に返信]をクリックして、[返信]、 [全員に返信] または [転送]メールを

作成します。 

 

 

※メールの作成と送信は、「新しいメッセージの作成と送信」の 

「４－３）」を参照してください。 
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６ 下書きメッセージの操作 

６－１） 「下書き」フォルダーをくりっくして、保存したメールを操作します。 

作成したメッセージは自動保存され、「下書き」フォルダーに追加されます。意図的または偶然にメッセージ作成が中断さ

れても、メッセージは 「下書き」フォルダーに残ります。 

 

 

 

６－２） 作成を再開する下書きメッセージを選択し、メッセージの作成が完了したら、[送信]ボタンをクリックします。 

メッセージが不要な場合は、[破棄] をクリックします。 
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７ メールの検索 

７－１） [メールとユーザーの検索] ボックスに、探す人 (ユーザーの名前) または件名などを入力して、 検索 をクリッ

クします。 

 

 

７－２） 特定のフォルダーを選択するか (たとえば、受信トレイ)、[すべてのフォルダー] を選択します。 

受信日の日付で検索結果を絞り込むことも可能です。 

 

検索語句に一致する単語が強調表示されます。 
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８ アドレス帳の利用 

８－１） Office 365 メールのホーム画面から [連絡先] をクリックします。 

メールのトップ画面右上の をクリックして連絡先画面に移動します。 

 

 

 

 

８－２） [連絡先] ページに表示される内容 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先一覧が表示

されます 

選択した連絡先の 

内容が表示されます 

連絡先や連絡先 

リストの検索に 

使います 
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８－３） 新たに連絡先を作成するときは、[新規作成]をクリックします。 

 
 

８－４） [連絡先の追加] 画面で、必要な詳細を入力し、[保存]します。 
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８－５） メールから連絡先を作成するときは、メール閲覧ウィンドウのから連絡先に追加する差出人または受信者の名前を

クリックし、 [追加]をクリックします。 

 

 

８－６）  [連絡先の追加] 画面で、必要な詳細を追加し、[保存]します。 

 

 



16 

８－７） 連絡先を使用してメールを送信する場合は、メール作成画面から［宛先］または［ＣＣ］をクリックします。 

 

 

８－８） 追加したい連絡先を選択し、［＋］をクリックします。 

 

 

８－９） 宛先に設定されたことを確認したら、［保存］をくりっくします。 
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８－１０） メール作成画面の［宛先］または［ＣＣ］に設定されたことを確認します。 
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９ お問い合わせ先 

 

９－１） 設定がうまくいかない場合は、下記問い合わせ先へご連絡ください 

セカンドメールに関する問合せ窓口 

  IT ヘルプデスク Waseda-net担当 

メール：waseda-net@list.waseda.jp 

 

mailto:waseda-net@list.waseda.jp
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