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3. メールの送受信 

※ご利用になられる時期や Web ブラウザでは表示等が異なる場合があります。 

ご了承ください。 

 

3.1) 新しいメッセージ（メール）の作成と送信 

［新規作成］をクリックすると閲覧ウィンドウに新しいメッセージ（メール）の作成フォームが

表示されます。 

 

 

 

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。 

※宛先を間違ってメールを出してしまうと、取り戻しはできません！十分に確認してください！ 

宛先メールアドレスを記入します 

CC として送信したいメールアドレスを記入します 

件名を記入します 

本文を記入します 

ファイルを添付する場合はここをクリックします 

BCC として送信したいメールアドレスを

記入する場合はここをクリックします 

＜資料作成環境＞ 

  OS：Windows 7 

Web ブラウザ：Internet Explorer 11 

Office 365：2017 年 01 時点 
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●複数の宛先を設定するには、宛先欄でメールアドレスに続けて「；」（セミコロン）を入力し、 

  続けて別のアドレスを記入します。 

●「CC」とは、「Carbon Copy」の略。宛先以外の人にも同じメールを送信したいときに指定 

  します。 

●「BCC」とは、「Blind Carbon Copy」の略。送り先を他の受信者に知らせたくない場合に 

  利用してください。 

 

＜注意＞ 差出人の表示名について 

OOW(Outlook on the web)から送信した場合、差出人として表示される表示名は初期設定で

は Office365 アカウント名（メールアドレス）になります。 

差出人の表示名の変更は OOW(Outlook on the web)上からではなく情報メディア基盤センタ

ーＨＰから行えます。差出人の表示名の変更については別紙「Webメール利用の手引き（設定

編） 1.1 差出人表示名の変更」をご参照ください。 

 

 

送信せずにいったん保存する場合は、画面上部のコマンドバーから［…］を選択して、［下書きの

保存］をクリックします。 

 

 

保存したメッセージは、「下書き」フォルダーに保存されます。 

 

意図的または偶然にメッセージ作成が中断されても、メッセージは「下書き」フォルダーに残り

ます。作成中のメッセージなども自動保存され、「下書き」フォルダーに追加されます。 
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3.2) 届いたメッセージ（メール）に対する返信（全員に返信、転送） 

返信（転送）したいメッセージ（メール）を選択し、閲覧ウィンドウに表示させます。 

閲覧ウィンドウ内の右上に表示される［全員に返信］の［∨］をクリックして、［返信］、［全員に

返信］または［転送］を選択します。 

 
 

閲覧ウィンドウに返信（転送）用フォームが表示されます。 

・返信 

 

 

［ ］をクリックすると省略されていた表示が展開されます。「宛先」「CC」などの編集をおこ

なうことができます。 

 

本文を記入します 
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・転送 

 

 

メールの作成および送信の操作は「3.1 新しいメッセージ（メール）の作成と送信」と同じです。 

 

本文を記入します 

編集が可能となる 

本文を記入します 

転送先のメールアドレスを

指定します 
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3.3) 下書きメッセージ（メール）の操作 

作成中のメッセージなども自動保存され、「下書き」フォルダーに追加されます。 

意図的または偶然にメッセージ作成が中断され、未送信のメッセージは「下書き」フォルダーに

残ります。 

 

［下書き］フォルダーをクリックして、保存されているメッセージ（メール）を操作します。 

 

 

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。送信するとメッセージは下書きフォルダーから消えます。 

メッセージが不要な場合は［破棄］をクリックします。 
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4. アドレス帳（連絡先）の利用 

 

4.1) アドレス帳（連絡先）の表示 

ナビゲーションバーにあるアプリランチャーをクリックし、アプリを表示させ［連絡先］をクリ

ックします。 

または、閲覧画面の左下にある「 」をクリックします。 

  

 

連絡先が表示されます。 
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4.2) 新たに連絡先を登録 

［新規作成］をクリックすると［連絡先の追加］画面が表示されます。 

 

 

［連絡先の追加］画面で、必要に応じて詳細情報を入力します。［ ］をクリックするとその情

報に関する他のオプションが表示されます。入力が完了したら［保存］をクリックします。 
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4.3) 受信したメッセージ（メール）からの連絡先の登録 

閲覧ウィンドウから連絡先に登録したい差出人（または受信者）の名前にマウスカーソルをあて

ると連絡先情報が表示されます。 

 

 

［…］をクリックし［連絡先に追加］を選択します。 

 

 

［連絡先の追加］画面で、必要に応じて詳細情報を入力します。［ ］をクリックするとその情

報に関する他のオプションが表示されます。入力が完了したら［保存］をクリックします。 

 

 

選択した差出人（または受信者）の宛先情報が

自動で設定される（編集不可） 
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4.4) 連絡先を使用してのメッセージ（メール）の作成 

登録された連絡先を使用してメッセージ（メール）を作成する場合、作成画面から［宛先］（また

は［CC］）をクリックします。 

 

 

登録されている連絡先が表示されます。指定したい連絡先を選択し［＋］をクリックします。 

 

 

指定した連絡先が［宛先］に設定されたことを確認し［保存］をクリックします。 

 

 

作成画面の［宛先］（または［CC］）に指定した宛先が設定されます。 

 


