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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。
	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。
	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。

	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

	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。

	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。
	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。

	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。

	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。
	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。

	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。

	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
	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。
	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。
	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。
	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。

	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


