
 

【Outlook】基本的な使用方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容： ■メール閲覧方法 

■メール送信方法 

■メール返信方法 

■署名設定方法 

■グループ作成方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■メール閲覧方法 

1.Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

2.［Outlook］を選択（なければ［すべてのアプリ］を展開し［Outlook］を起動） 

 

3.左側のウィンドウより、閲覧したいメールが入っているフォルダーを開く（なければ赤のアイコンを

クリックしてメニューを開く） 

 

4.閲覧したいメールをクリック 

 

 

 

 

https://login.microsoftonline.com/


5.メールを閲覧 

 

 

 

 

■メール送信方法 

1.Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

2.［Outlook］を選択（なければ［すべてのアプリ］を展開し［Outlook］を起動） 

 

3.画面左上にある［新しいメッセージ］をクリック 

 

 

https://login.microsoftonline.com/


4.［宛先］と［件名を追加］を設定する 

 

5.本文を入力する 

 

 

ファイルを添付したい場合は［添付］をクリック。［添付ファイルの候補］に無ければ［このコンピュー

ターから選択］か［クラウドの場所から選択］から目的のファイルを探す。 

※ファイルをドラッグ＆ドロップでも添付できます 

 

［このコンピューターから選択］：自身の PC のファイルを参照 

［クラウドの場所から選択］：OneDrive のファイルを参照 



6.［送信］をクリックしてメールを送信する 

 

 

 

 

■メール返信方法 

1.Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

2.［Outlook］を選択（なければ［すべてのアプリ］を展開し［Outlook］を起動） 

 

3.左ウィンドウより［受信トレイ］をクリック ※メールが［迷惑メール］にある場合もあります。 
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4. 返信したいメールをクリック 

 

[優先]にない場合、［その他］（赤枠）から探してください。 

※その他のフォルダに振り分けられている場合もあります 

 

また、［フィルター］を使うことで目的のメールを見つけやすくすることができます。 

 

 

5.［返信］もしくは［全員に返信］アイコンをクリック 

 

［返信］・・・宛先に返信 

［全員に返信］・・・宛先と CC に返信 



■署名設定方法 

1.Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

2.［Outlook］を選択（なければ［すべてのアプリ］を展開し［Outlook］を起動） 

 

3.［設定］をクリック 

 

4.一番下にある［Outlook のすべての設定を表示］をクリック 

 

 

5.［メール］の［作成と返信］をクリック 
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6.署名を作成する 

 

お好みで［新規作成するメッセージに自動的に署名を追加する］や［転送または返信するメッセー

ジに自動的に署名を追加する］にチェックを入れます。 

 

7.［保存］をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■グループ作成方法 

1.Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

2.［Outlook］を選択（なければ［すべてのアプリ］を展開し［Outlook］を起動） 

 

3.左ウィンドウにある［グループ］直下の［新しいグループ］をクリック 

 

4.［グループ名］を入力する 
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5.［メール アドレス］を作成する（既に存在するものは不可） 

 

※任意で［説明］も入力する 

 

6.［設定］を行う 

［プライバシー］設定ではドロップダウンにより、［パブリック］か［プライベート］を選択できます。 

基本的には[プライベート]を選択してください。 

 

 

下部のチェックボックスにチェックすることで、メンバーの個人トレイにもグループのアドレス宛に送信された

メールやグループに関するイベントが受信されます。 

 

 



7.作成をクリック 

 

 

 

 

⑥グループでのファイル共有方法 

別マニュアル「【Outlook】Office365 グループでの動画共有方法」を参照ください 


