
Microsoft365にログイン後、左側のメニューからアプリを選択し、右側に
表示されるアプリの一覧から をクリックしてください。
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Outlookメールの転送設定方法
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右上の設定アイコン をクリックし、メールの設定画面が表示されたら、
「転送」をクリックしてください。
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転送設定画面が表示されたら、
①「転送を有効にする」のトグルボタンをクリック
②メールの転送先欄に日常的に使用するプライベートメールアドレスを入力
③「転送されたメッセージのコピーを保持する」にチェック☑を入れる
最後に「保存」ボタンをクリックしてください。
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あなたの個人メール（携帯・PC）
×××@gmail.com 
×××@icloud.com など

必ずチェックをしましょう！

①

②
③



Microsoft365にログイン後、左側のメニューからアプリを選択し、右側に
表示されるアプリの一覧から をクリックしてください。
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Outlookメールの転送設定解除方法
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右上の設定アイコン をクリックし、メールの設定画面が表示されたら、
左側のメニューから転送をクリックしてください。

2



高等教育開発・支援センター 6

転送設定画面が表示されたら、「転送を有効にする」のトグルボタンを
クリックして無効にした後、保存ボタンをクリックしてください。
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