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Office365 メール： 

OWA:Outlook Web App 

利用マニュアル 

（応用操作） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新履歴 

 

更新日 版 更新理由 更新箇所 

2016/06/15 1 版 初版作成 初版作成 

    

    

    

    

    



2 

目次 

１ メールの整理 .................................................................................................................................................... 3 

２ メールの自動振り分け（メールの自動仕分け） ..................................................................................................... 5 

３ メールの自動振り分け（特定のメールの転送） ..................................................................................................... 6 

４ メールの自動転送 ........................................................................................................................................... 10 

５ 署名の設定 ..................................................................................................................................................... 11 

 

 

 

 

 



3 

１ メールの整理 

１－１） 受信トレイやアーカイブフォルダー内にフォルダーを作成、またはフォルダーを参照したいときは、フォルダー一覧

の[その他]をクリックし、すべてのフォルダーを表示させます。戻るときは[フォルダー]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

１－２） フォルダーを作成するときは、作成したいフォルダー上で「右クリック」し、[新しいサブフォルダーを作成]をクリックし、

フォルダー名を入力します。 
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１－３） マウスカーソルをあてると、［☆］印が表示されます。これをクリックすると［★］に変更となり、お気に入りに表示され

ます。 
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２ メールの自動振り分け（メールの自動仕分け） 

受信メールを効率的に整理するためにルールを設定し、指定フォルダーに自動でメールを仕分けします。 

 

２－１） 受信リストから仕分けたいメールを右クリックし、「ルールの作成...」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－２） 「新しい受信トレイ ルール」の画面が表示されるので、ルールを作成し、［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

※ルール設定後から受信したメールは、自動で指定したフォルダー 

に仕分けられます。 

※ルール設定前に受信したメールは、自動で仕分けられません。 

右クリックして「移動」→「指定フォルダー」を選択して移動します。 

 

ルール名を入力します 

必要な条件を選択／入力します 

［×］で条件を削除します 

［条件の追加］で条件を追加します 

指定フォルダーに仕分けするために 

［１つ選択…］をクリックします 

フォルダーの選択 

画面で、指定フォ

ルダーをクリック

し、「OK」をクリック

します 
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３ メールの自動振り分け（特定のメールの転送） 

特定の情報が含まれたメールを他のメールアドレスに転送したりすることも可能です。 

 

３－１） TOP 画面右上[設定 ]をクリックし、設定メニュー下方にある [個人用アプリの設定]-[メール]をクリックします 

※ご利用の PCによってはメニュー下側へスクロールする必要があります。 

 

 

 

３－２） ［メール］-「受信トレイと一括処理のルール」をクリックし、「+」をクリックします。 
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３－３） 「新しい受信トレイ ルール」の画面が表示されるので、ルールを作成します。 

 
 

 

３－４） 「メッセージを受信し、そのメッセージが次の条件を含まれている場合」で、［次の単語が含まれている場合］をクリッ

クします。 

 
 

 

 

 

３－５） 右側の「単語または語句の指定」の画面では、条件指定 

したい単語や語句を入力し、［＋］をクリックして追加します 

（複数設定可能）。 

 

 

 

 

ルール名を入力します 

必要な条件を選択／入力します 

［×］で条件を削除します 

［条件の追加］で条件を追加します 

条件にあったメールのアクションを 

選択／入力します 

［×］で条件を削除します 

［アクションの追加］で条件を追加します 
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３－６） 「次のすべてを実行する」で「転送、リダイレクト、または送信」をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

３－７） 右側の「メッセージを次へ転送する...」に、転送先 

のメールアドレスを入力し、［保存］をクリックします。 

※登録されているメールアドレスの［＋］をクリック 

  して追加することも可能です（複数設定可能）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

３－８） 設定を確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
 

３－９） 作成した受信トレイのルールは、[設定 ]→[個人用アプリの設定]-[メール]→［メール］-「受信トレイと一括処理の

ルール」から確認できます。 

※「再編集」、「削除」、「追加」、設定のオン／オフなどもここから操作することができます。 
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４ メールの自動転送 

４－１） TOP 画面右上[設定 ]をクリックし、設定メニュー下方にある [個人用アプリの設定]-[メール]をクリックします 

※ご利用の PCによってはメニュー下側へスクロールする必要があります。 

 

 

４－２） ［メール］-[転送]をクリックし、「転送を開始する」を選択し、「メール転送先」にアドレスを入力して、［保存］をクリック

します。転送メールをOffice365に残す場合は、［転送されたメッセージのコピーを保持する］のチェックボックスをオ

ンにします。 
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５ 署名の設定 

５－１） TOP 画面右上[設定 ]をクリックし、設定メニュー下方にある [個人用アプリの設定]-[メール]をクリックします 

※ご利用の PCによってはメニュー下側へスクロールする必要があります。 

 

 

５－２） ［メール］-[メールの署名]をクリックし、署名を記入したら、［保存］をクリックします。 

 

 

チェックを入れると、メール作成時に

自動的に署名が追加されます。 
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６ お問い合わせ先 

 

６－１） 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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