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１ 基本操作 
 

(1) サインイン 

1. ブラウザソフトから、以下の URLへアクセス 

 

https://outlook.com/koshigaya.bunkyo.ac.jp 

（越谷キャンパスのトップページからリンクがついています） 

 

2. 以下を入力し、     をクリック 

 

Windows Live ID ： メールアドレス 

(例：example@koshigaya.bunkyo.ac.jp) 

 

パスワード ： Live メールのパスワード 

（このパスワードは学内の他のシステムと連動しませ

んのでご注意ください） 
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(2) 受信メールの表示 

 

サインすると、以下の Outlook Live トップ画面が表示されます。 

 

この画面で、受信メールを見ることができます 

 

 

 

(3) サインアウト 

 

終了する場合は、Outlook Live トップ画面にある「サインアウト」をクリック 
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(4) メール作成・送信 

 

メールを作成し、送信することができます 

 

1. Outlook Liveのトップ画面にある「新規作成」ボタンをクリック 

2. 「宛先」、「件名」、「本文」などを入力 

3. 「送信」をクリック 

 

 

 

① 送信 ： メールを送信します。 

② 宛先 ： 宛先を入力します。宛先をクリックするとアドレス帳が表示されます。 

③ CC ： CCを入力します。CCをクリックするとアドレス帳が表示されます。 

④ 件名 ： 件名を入力します。 

⑤ メール本文 ： 本文を入力します。 

⑥ 上書き保存 ： メールを下書きフォルダに保存します。 

⑦ 添付ファイルの追加 ： 添付ファイルを追加します。クリックすると添付ファイル選択ウィンド

ウが開きます。 

⑧ 画像の挿入： 画像を挿入します。クリックすると画像選択ウィンドウが開きます。 

⑨ アドレス帳 ： アドレス帳を開きます。 
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２ 応用操作 
 

(1) パスワードの変更 

 

メールのパスワードは、大学のパスワードとは連携していません 

 

以下の手順で変更をしてください 

 

1. オプションの「すべてのオプションの表示」をクリック 

2. 「パスワードを変更する」をクリック 

3. 「アカウントセキュリティ」の「パスワード   変更」を選択 

4. 「現在のパスワード」、「新しいパスワード」（2か所）を入力して「保存」をクリック 
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(2) 表示名の変更 

 

表示名（メールを送信した時に、受信者に対して差出人として表示される名前）を変更することがで

きます 

なお、最初はローマ字での名前（姓 名 の順）が設定されています 

 

1. Outlook Liveのトップ画面で「オプション」をクリック 

2. 「すべてのオプション表示」をクリック 

3. 「アカウント情報」画面で         をクリック 

4. 「アカウント情報」ウィンドウで「表示名」を入力 

5. 「保存」をクリック 
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(3) メール転送の設定 

 

Live メールで受信したすべての電子メールを別のメールアドレスに自動的に転送することができます 

転送先は携帯メールアドレスも可能です 

 

転送の設定方法には、以下の 2つがあります 

 

① 「電子メールの転送」機能 

比較的設定が簡単 

転送先は 1か所のみ指定可能 

② 「受信トレイのルール」機能 

比較的設定が複雑 

複数の転送先に転送することができる 

条件付き（特定の宛先からのメールノミなど）の転送設定が可能 

 

1. 「電子メールの転送」機能を利用したメールの転送 

(1) 転送の設定 

1. Outlook Liveのトップ画面で「オプション」をクリック 

2. 「すべてのオプション表示」をクリック 

3. 「マイアカウント」の「実行できるほかの処理へのショートカット」にある「電子メールを転

送する」をクリック 

4. 「電子メールの転送先」に転送先のメールアドレスを入力して「転送を開始」をクリック 
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(2) 転送の中止 

転送を中止する場合は同じ画面で「転送を中止」をクリック 
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(4) 個人用連絡先  

 

個人用の連絡先を作成し、メールの宛先として利用できます 

 

Outlook Liveのトップ画面で連絡先をクリックして、連絡先画面に移動します。 

 

① 新しい連絡先を作成します。 

② 選択した連絡先を削除します。 

③ 既存にある連絡先ファイルをインポートします。 

 

 

 

  

① ② ③ 
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(5) 署名 

 

署名を登録すると、メールを作成するとき登録した署名が自動的に追加されます 

 

1. Outlook Liveのトップ画面でオプションをクリック 

2. 「すべてのオプション表示」をクリック 

3. 「設定」をクリック 

4. 「電子メールの署名」欄に署名を入力 

5. 「送信メッセージに自動的に署名を追加する」を選択する 

6. 「保存」をクリック 
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