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Ⅰメールの使い方 

１．サインイン 

①Web ブラウザを起動し，アドレスバーに下記の URL を入力して接続する。 

 【URL】https://portal.office.com/ 

②［ユーザーID］を入力する。 

 

③［パスワード］を入力してサインインする。 

 

(例) 

学籍番号または個人番号@naruto-u.ac.jp 

 

 

12345678@naruto-u.ac.jp 
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２．メール（Outlook）の表示 

 ①［Outlook］をクリックする。 

 

 

 

 

②メール画面が表示される。 

 

  

マウスポインタを

近づけるとご自身

の氏名が表示され

ます。 
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３．新規メール作成 

 ①［新しいメッセージ］をクリックする。 

 

 

②宛先を入力もしくは［宛先］をクリックし選択する。［件名］［本文］を入力。 

 

 

 

 

  

宛先 

件名 

本文 
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③BCC を使用する。  

宛先の右側にある［BCC］をクリックし，送信先を指定する。 

 

 

 ④メールを送信する。 

［送信］をクリックするとメッセージが送信される。 

 

 

 

  

ＢＣＣが表示される 
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４．添付ファイルの追加  

①クリップマーク(添付) をクリックする。 

 

 

 ②該当するファイルを選択する。 

［このコンピュータから選択］をクリックし，ファイルのある場所を指定する。 
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③資料が添付されたことを確認する。 
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５．署名の作成 

 ①［設定］メニューの中から［Outlook のすべての設定を表示］を選択する。 

 

 

②オプションメニュー内の［メール］－［作成と返信］を選択する。 
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③署名を作成する。署名を作成後［保存］をクリックする。 

 ×(画面右上) をクリックして，メール作成画面に戻る。 

 

 

④署名を挿入する。［…］ をクリックし，［署名の挿入］を選択する。 

 

 

  

自動設定を希望する場合， 

チェックを入れる 
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６．返信 

①画面右上の，［返信］または［全員に返信］を選択する。 

 

 

②返信内容を入力して，［送信］をクリックする。 

 

 

  

返信内容を入力する 
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７．印刷 

 ①［…］(その他の操作) をクリックし，［印刷］を選択する。 

 

 

②［印刷］のアイコンをクリックすると，印刷設定画面が出る。 

該当するプリンタを選択し［印刷］をクリックする。 
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Ⅱ.予定表の使い方 

１．予定の入力 

①画面左にある［予定表］のアイコンをクリックして，予定表の画面に変える。 

 

 

②［予定表］が表示される。 

 

 

 

 

  

当日は上部に青いラインが入

る。 
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③予定を入れたい日（※ここでは１／３１）をクリックすると予定表が表示するので 

 ［その他のオプション］をクリックする。 

 

 

④予定の詳細を入力して，最後に［保存］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

  

行事名 

日時 

備考 

繰り返し，アラームなど 
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⑤予定がカレンダーに反映される。 

 

 

⑥予定を編集する。  

作成した予定の上でクリックし，出てきた画面の［編集］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここの上でクリック 
してもＯＫ 
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２．他のユーザとの共有 

①共有をクリックします。 

 

 

②「共有とアクセス許可」の画面が開くので，相手のメールアドレスを入力する。 
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③［共有］をクリックする。 

 

 

④［×］をクリックする。 
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⑤相手にメールが届くので，［承諾］をクリックしてもらう。 

 

 

⑥相手の予定表に，共有された予定が表示される。 

 

  

⑦予定を削除すると，共有相手に［予定表の共有アクセス許可を取り消しました］という

メールが届く。 
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Ⅲ.スマートフォンでの Outlook アプリによる Office365 メール設定方法 

ウェブメールはインターネットに接続できる環境であれば，学外からも使用可能です。 

また，パソコンからだけではなく，ご自身のスマートフォンでメールを確認していただく

ことも可能です。詳しくは，以下をご確認ください。 

 

https://www.naruto-u.ac.jp/center/it/knowledge/open.knowledge/view/133?offset=0&tag=10 

 

 

 

 

 

 

 

※ サインインが求められた場合は，以下のとおり入力してください。 

 ID：学籍番号又は個人番号 

 パスワード：メール等のパスワード 

 

ＥＮＤ 


