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◆ログインページ表示方法①

情報システム室ホームページ
（http://www.konan-u.ac.jp/system/）
へアクセスしてください。
トップページにOffice365ログインページ
へのダイレクトリンクを掲載しています。

Office365サービスに関する各種マニュアルは
「サービス案内」⇒「Office365」をクリック

1．Office365 にサインイン【1】
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◆ログインページ表示方法②

MyKONANにログインして、トップページ
下部「お気に入りタイトル」内の
【メールを読む（Office365）】からも
Office365にログインできます。

ログイン後は自動的にOutlook（Web App）
が起動します。

http://www.konan-u.ac.jp/system/


① サインインしたいアカウントの甲南大学メール
アドレスを入力します。

【学生】xxx@s.konan-u.ac.jp
（xxxはMyKonanのユーザIDと同じ）

【教員】xxx@konan-u.ac.jp または、
xxx@center.konan-u.ac.jp

（申請書に記入したメールアドレス）

入力後は【次へ】をクリックしてください。

1．Office365 にサインイン【2】

② アカウント種別の選択画面が表示された場合は、
【職場または学校アカウント】をクリックします。

◆メールアドレスの入力



1．Office365 にサインイン【3】

① パスワードを入力して【サインイン】を
クリックして下さい。
※学生は、MyKonanのパスワードと同じです。
※教員は、申請書に記入したパスワードです。

@konanアカウントと@centerアカウントで
初期パスワードは異なります。

サインインが完了しない場合は、以下のページを開き
いったんサインアウトしてください。
https://login.microsoftonline.com/logout.srf

↓
その後、以下のページからもう一度サインインしてください。
https://www.office.com/?auth=2

◆パスワードの入力

【教員のみ】
「パスワードを忘れた場合」について
この項目は『Office365 にサインイン【5】』で パスワードリセット用の
質問を登録済みの方のみ利用可能です。
初期パスワードを忘れた場合は、情報システム室までご連絡ください。



④ 最後に【サインイン】をクリックします。

① 初期パスワードを入力します。

② 新しいパスワードを決めて、入力します。

【Office365 パスワードポリシー】
■パスワードの長さ：8～16文字
■以下の4種類から3種類を組み合わせて使用

① 英字（大文字）
② 英字（小文字）
③ 数字
④ 以下の記号

@#$%^&*–_+=[]{}|¥:‘,.?/`~“<>(); 

③ 確認のため、もう一度入力して下さい。

1．Office365 にサインイン【4】

【教員のみ】

◆パスワード変更（初回サインイン時のみ）



◆パスワードリセット用本人確認情報の設定
（@centerメールアカウントでのログイン時のみ）

「今すぐセットアップ」をクリックし、
いずれか1種類以上を登録してください。

登録が終了したら「完了」をクリック

1．Office365 にサインイン【5】

以下のいずれかの情報を入力することで、Office365の
パスワードを忘れた際に、ご自身でリセットが可能になります。

・電話番号 ・メールアドレス（当該アドレス以外）
・セキュリティの質問

①好きな食べ物は何ですか？
②通っていた小学校の名前は何ですか？
③小さい頃大きくなったら何になりたかったですか？

【次へ】をクリックすると設定画面に移行します。

【教員のみ】



2．Office365メールの基本操作【１】

◆Outlook Webの起動

@centerアカウントでログインした場合は、メール関連機能のみご利用いただけます。

@centerメール受信トレイに移動します

メール受信トレイに移動します

「Officeのインストール」
アイコンはありますが、
@centerアカウントからは
インストールできません。
@konanアカウントを
使用してください。

【教員のみ】

メール以外のアイコンが表示されません



２．Office365メールの基本操作【２】

◆受信トレイの表示方法

フォルダーの左横の矢印をクリックして展開します

「受信トレイ」や「送信済みアイテム」が表示されます。



① 【新しいメッセージ】をクリックしてください。

２．Office365メールの基本操作【３】

◆新規メール作成

③【送信】をクリックして完了です。

② メール作成画面が開きますので、
宛先・件名・本文を入力してください。

（下書き保存はこちら）

補足事項

◆ファイルを添付する場合は
ここをクリックしてください。

◆テキスト形式に切り替えます。
（デフォルトはHTML形式です）



２．Office365メールの基本操作【4】

◆連絡先の登録・参照

連絡先の新規登録、登録した連絡先の確
認や編集はこちらをクリックします。

受信メールのアドレスを登録したい場合は
こちらをクリックします。



◆サブフォルダの作成

２．Office365メールの基本操作【５】

受信トレイにカーソルを合わせて右クリック
→「新しいサブフォルダ―を作成」をクリック

サブフォルダ名を入力すると受信トレイ内に
サブフォルダが作成されます



◆メールの振り分け設定①

① Outlook右上の【設定】ボタンをクリックします。

② 画面の一番下にある【Outlookのすべての設定を表示】をクリックします。

２．Office365メールの基本操作【６】

①

②



◆メールの振り分け設定②

① 一番左側メニューの「メール」をクリックします。

② 左から二段目のメニューの「ルール」をクリックします。

③ 右側の画面で、「＋新しいルールを追加」をクリックします。

２．Office365メールの基本操作【7】

①

③

②



２．Office365メールの基本操作【8】

◆メールの振り分け設定③

新しい受信トレイルールを入力します

① 「名前」
→ルール名を入力します

② 条件を追加
→条件を選択します

例えば、「差出人」を指定することで、
特定のアドレスから来たメールを
フォルダに振り分ける等のルールを
設定できます

③ アクションを追加
→例えば、「指定の場所に移動」を指定

することで、サブフォルダへ移動する
等のルールを設定できます

④ 「保存」
→ルールが保存されます

①

③

④

②



２．Office365メールの基本操作【9】

◆受信メールを他のアドレスへ転送する

① 一番左側メニューの「メール」をクリックします。

② 左から二段目のメニューの「転送」をクリックします。

③ 右側の画面で【転送を有効にする】にチェックをつけて、転送先アドレスを入力してください。
なお、【転送されたメッセージのコピーを保持する】にチェックをつけることを推奨しております

（チェックを外すとOffice365 Outlookや他のメールソフトでメールの確認ができなくなるため）。

④ 【保存】をクリック。以降に受信したメールは指定されたアドレスへ転送されます。

①

②

③

④



◆相手先に表示される表示名を変更する

① Outlook右上の【設定】ボタンをクリックし、アプリの設定「メール」をクリック。

② 検索後に表示されたオプションメニューの「全般」の左横の△をクリックして展開する。
展開後、「マイアカウント」をクリック

③ マイアカウント内の「表示名」を変更して「保存」をクリック

２．Office365メールの基本操作【10】

①

②

③

【教員のみ】



iPhone／iPadの場合は「App Store」から
Androidの場合は「Google Play Store」から
Outlookアプリをインストールしてください
（無料でインストール可能です）。

◆Outlookアプリのメリット

・毎回のログインが不要です。
・Office365メールだけではなく、hotmail・

Gmailなど複数のアドレスからのメールを
閲覧できます。

今まで甲南大学メールを他のフリーアドレス
に転送されていた場合などに非常に便利です。
この機会にぜひご活用ください。

３．スマートフォンやタブレットでの閲覧方法【１】

◆Outlookアプリの取得



②【Office 365】をタップしてください。

8

３．スマートフォンやタブレットでの閲覧方法【２】

◆OutlookアプリにOffice365メールを追加する

① アプリで受信したいメールアドレスを入力して、【アカウントの追加】を
タップしてください。

③ 再度Office365のメールアドレスと
パスワードを入力してください。


