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マニュアル JAFC02 

[Microsoft365]Web メール(Outlook on the Web)利用手順(学生) 

令和 7 年 4月 28 日 

情報センター 

 

このマニュアルでは Outlook on the Web を使用して、E メール(Microsoft)を利用する手順を説明し

ます。 

※Outlook on the web とは Microsoft Edge や Safari 等の Webブラウザー(ホームページ閲覧ソフ

ト)を使用して、E メールを見たり送信したりする方法で、一般的に Web メールと言われます。 

 

＜Microsoft365 アクセスおよびサインイン方法＞ 

① 本学の「福科大＆関女どこでもキャンパス」から開く場合（おすすめ） 

まず、Webブラウザでアドレス欄に以下を入力して、Enterキーを押します。 

http://dc.kwc.ac.jp 
 

「福科大＆関女どこでもキャンパス」が開きますので、このページをお気に入りに登録しておきま

す。この中の「Microsoft365」をクリックします。 

 

 

② Microsoft365のアドレスを直接入力する場合 

ブラウザのアドレス欄に直接以下を入力してアクセスします。

https://portal.office.com 
 

  sに注意 



2 

 

 

Microsoft365 のページが開いたら、学園メールアドレス「学生番号@tamateyama.ac.jp」を入力して、

「次へ」をクリックします。 

 

 

パスワードを入力して、「サインイン」ボタンをクリックします。 

「サインインの状態を維持しますか？」で「いいえ」または「はい」を選択します。 

※自分の PCであれば「はい」を選択していただいて結構です。 

 

 

サインインが完了したら、画面左上の「   」をクリックし、「Outlook」を開きます。 

 

 
  

メールアドレス 

学生番号@tamateyama.ac.jp 

大学生の例） 

29999001@tamateyama.ac.jp 

短大生の例） 

15s999@tamateyama.ac.jp 
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＜メッセージを確認する＞ 

① フォルダー下の「受信トレイ」が選択されていることを確認します。 

 
② 確認したいメッセージをクリックすると右側にメッセージ内容が表示されます。 

 
 

<メールを返信する> 

① 返信したいメッセージを表示します。

 

全員に返信する場合(宛先およびCCに入って

いるすべての受信者へ返信） 

 

メッセージ内容の上部にある「全員に返信」ボ

タンをクリックします。

 

 

送信者のみに返信する場合 

 

メッセージ内容の上部（或いは下部）にある

「返信」ボタンをクリックします。 

 

 

  

（送信者のみに）返信 全員に返信 
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③ メールを入力し、「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

<新しいメールを送信する> 

① 「新規メール」ボタンをクリックし、新規メール作成画面を表示させ、件名とメール本文を入力

します。 

 

 

② 「宛先」をクリックしアドレス帳を表示します。アドレス帳を開くと「個人用の連絡先」(ユーザー

が登録した個人のアドレス帳)が開きます。宛先に追加したいユーザー名の「+」をクリックす

ると、宛先に追加されます。「保存」ボタンで確定します。 

 

  

「送信」ボタン 
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③ メールの作成が完了したら、画面上部の「送信」ボタンを押します。 

 

 

メールアドレスを直接入力する場合 

「宛先」「CC」「BCC」の欄をクリックし、直接メールアドレスを入力した後にキーボードの「Enter」キ

ーを押します。 

 

 

CC/BCCで宛先を指定したい場合 

CCで送りたい相手がいる場合は「CC」をクリックして宛先の追加と同じ手順で相手を設定します。 

 

 

BCCで送りたい相手がいる場合は、「宛先」の横にある「BCC」をクリックします。CC欄の下にBCC

欄が追加されますので、「BCC」をクリックして宛先の追加と同じ手順で相手を設定します。 
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ファイルを添付したい場合 

上部にあるクリップマークの添付ボタンをクリックします。 

 

PCのローカルファイルを添付する場合、「このコンピューターから選択」よりファイルを選択します。 

One Driveに保存したファイルであれば「OneDrive」より、添付するファイルを選択します。 

 

 

 

＜サインアウト＞ 

終了する場合、ウィンドウ右上のアイコンより、「サインアウト」を必ず選択してください。 

 

 

 

以上 

 


