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1 メールの利用について 

本章では、メール送受信の方法について解説します。 

 

1.1 メール新規作成について 

(1) メイン画面よりメールのアイコンをクリックします。（初回起動時にはいくつかの設定が必要となります。） 

 

  

クリックする 
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(2) 以下画面が表示されるため、「 ＞ 」をクリックします。  

 

 

(3) [言語]を日本語、[タイムゾーン] リストをクリックし、[(UTC+09:00) Osaka, Sapporo, Tokyo]を選択します。 

 

 

 

  

  

① 「タイムゾーン」の 

プルダウンをクリックする。 

②(UTC+09:00)Osaka,Sapporo, 

Tokyo をクリックする。 

クリックする 
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(4) 以下画面が表示されるため、「 ＞ 」をクリックします。 

 

 

(5) 画面中央 [使い始める]をクリックします。 

 

 

(6) Outlook が開きますので、下記画面は「×」をクリックし閉じます。 

 

※以下 Outlook メニューのご説明 

クリックする 

クリックする 
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■上部メニュー 

 

 

 

■受信メール閲覧画面 

 

 

 

  

頻繁にやり取りしている相手とのメールは

「優先」タブ内で受信が確認できる。 

様々な条件でフィルタリングし、 

必要なメールを見つけることができる。 

 

■一番左の        [いいね] ボタンとは・・・ 

Outook on the web 受信したメールについての支持や満足を表すために、メッセージを返信する 

代わりに、[いいね] ボタンをクリックして自分の気持ちを表現できます。[いいね] ボタンの上に 

ポインターを移動すると、そのメールについて ”いいね” と言っている他の人の名前を見ることが 

できます。 

メールに返信するにはこちらのアイコン群から選択が可能です。 

左から、「返信」「全員に返信」「転送」となります。 
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(7) メール新規作成するには[新しいメッセージ]をクリックします。 

 

 

(8) メール作成画面が表示されます。 

 

① 送信する相手のアドレスを入力します。（誤記のないように十分にご確認ください。） 

② 同報（CC）したい相手のアドレスを入力します。（誤記のないように十分にご確認ください。） 

③ BCC で送信したい場合は「BCC」をクリックし宛先を入力します。 

④ メール件名を入力します。 

⑤ メール本文を入力します。 

 

⑥ 添付ファイルをつけて送信する場合はこのアイコン（クリップマーク）をクリックします。 

クリックする 

① ③ 

⑤ 

⑥ 

② 

④ 
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  添付ファイルは自分のコンピューター、またはネットワーク経由でアクセスできる 

ファイルを添付して送信することができます。 

     

 自身のコンピューターから添付する場合は「添付」アイコンをクリックし「このコンピューターから選択」を 

選択し、添付するファイルを指定します。 

  

ファイルが添付されたことが確認できます。 

  

クリックする 

添付したいファイル 

をクリック 

[開く] をクリック 
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1.2 送信メール保留について 

 

★注意ポイント★ 

 

(1) 前章の手順でメールを作成し[送信]ボタンをクリックします。 

 

(2) メール送信後、「送信メールが一時保留されました」メールが受信トレイに届きます。 

 

「損保クラウド」では、送信メールは 5 分間保留の後、自動送信されます。 

 

５分間の保留時間中に、送信元へ送付される確認 URL から、送信の取り消しが可能です。 

 

自動送信前に確認画面より宛先、メール本文を、必ずご確認下さい。 

   

※同じ組織内（Microsoft 365 同テナント内：＠以降が同様のユーザー） に対しては、 

このポリシーは適用されません。  

 

クリックする 
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メール文中の URL をクリックします。 

 

 

★注意★通知メールが受信できない場合は「迷惑メール」フォルダあるいは「その他」フォルダに受信している 

可能性がございますので、併せてご確認ください。 

 

(3) URL をクリックすると[GUARDIANWALL]画面へ遷移します。 

「認証サービスでログイン」をクリックします。 

クリックして 

フォルダを確認 
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(4) [遅延メールをみる]エリアをクリックします。 

 

  

クリックする 
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(5) 遅延メール管理画面で宛先、件名、本文を確認します。 

不備があった場合には対象メールにチェックをし、[削除]し再度メール作成を行って下さい。 

 

 

※「削除」ボタンをクリックした場合には、以下の確認画面が表示されます。 

削除したい場合には、再度[削除]をクリックしてください。 

 

  

内容をご確認ください 

削除が必要な場合、 

チェック後、削除をクリック 

削除が必要な場合はチェック 

クリックする 



 

 

12 

 

1.3 添付ファイル自動 ZIP 暗号化ついて 

★注意ポイント★ 

 

 

(1) 前章の手順と同様に、まずメールを作成し「送信」ボタンをクリックします。 

  

 

●「損保クラウド」では、外部（別ドメイン）への添付ファイルメールは自動で ZIP 暗号化されます。 

暗号化を複合するパスワードは、送信者（自分）に送信されるため、送信者（自分）で送信 

しない限り、宛先(相手)に通知されることはありません。 

 

※同じ組織内（Office 365 同テナント内：＠以降が同様のユーザー）に対しては、このポリシーは 

適用されません。 

 

●添付するファイルを、Outlook の 「クラウドの場所から選択」 による SharePoint や  

OneDrive のデータとしてアクセス用の共有リンクとした場合、実際のファイルは添付されないため、 

暗号化処理の非対象となります。  

 

以降に ZIP 暗号化されたメールの送信手順と制限事項をご紹介します。 

 

※同じ組織内（Office 365 同テナント内：＠以降が同様のユーザー） に対してはこのポリシー 

は適用されません。  

クリックする 

ファイルを添付済 
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(2) 添付ファイル付きのメールも、前項の手順と同様に一旦保留されます。 

リンクをクリックし、前項の手順で確認しメールを送信します。 

 

 

(3) 送信先には ZIP 暗号化されたファイルが添付されメールが届きます。 
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(4) 自分（送信者）には、先ほど送信したパスワード通知メールが届きます。 

手順(3)で受信したパスワード通知メールの本文をコピーし、再度相手にメール送信します。 

 

 

(5) パスワードを連絡するため再度メールで、さきほどコピーしておいたパスワード情報を貼り付けメール送信します。

 

  

手順(4)でコピーした 

パスワード情報を貼り付ける 

コピーする 
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(6) パスワードを通知するメールを送信すると再度、メール送信保留通知が届きます。 

前項の手順で内容を確認し送信します。 
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★ポイント★ 

添付ファイルメールを送信後、パスワード通知メールが宛先に届くまでの流れを図にすると以下のような流れになります。 

 

 

 

 

 

  

★メール送信の流れ★ 
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1.4 連絡先（アドレス帳）の登録と利用 

 

Office 365 のメールには連絡先（アドレス帳）機能があります。よく使う連絡先や、社内/社外等で連絡先を分けて、 

登録いただく事でメール誤送信等のリスクを回避する事ができます。 

 

(1) Outlook 画面の左メニュー下の[連絡先]アイコンをクリックします。 

    

 

(2) 連絡先のメニューが表示されます。[新しい連絡先]をクリックします。 

 

(3) 新しい連絡先の登録画面が表示されます。必要情報を入力します。 

クリックする 
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  入力後は以下のイメージです。 

    

 

(4) 入力が完了したら[保存]をクリックします。 

クリックする 
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(5) 連絡先一覧に、登録した情報が登録されます。 

 

 

(6) 登録したアドレス帳からメールを送付するには、一度[メール]アイコンからメール一覧画面に戻ります。 

 

 

(7)  [メール新規作成]を開き、[宛先]アイコンをクリックします。 

 

(8) [受信者を追加]画面が表示されます。追加したい宛先の右側に表示されている「＋」アイコンをクリックします。 

クリックする 

クリックする 
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(9) [受信者を追加]画面が表示されます。宛先に追加された事を確認後、「×」アイコンをクリックして画面を閉じます。 

 

 

(10) [宛先]に追加した先ほど追加した連絡先ユーザが登録されます。 

 

 

先ほど追加した宛先 

が追加される 

クリックする 

先ほど追加した宛先 

が追加される 
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1.5 予定表（カレンダー）登録と共有利用 

 

Office 365 のメールには予定表（カレンダー）（以下、予定表と表記）機能があります。ご自身の予定の登録や Office 

365 を利用している相手が承諾すると互いに予定の共有も可能です。 

 

(1) 画面左下の[予定表]アイコンをクリックします。 

 

 

(2) 予定表が表示されます。[新しいイベント]をクリックします。 

 

  

クリックする 

クリックする 
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(3) 簡易的な[予定表作成]画面が表示されます。 

この画面からでも登録可能ですが、詳細登録する場合は、[その他オプション]をクリックします。 

 

 

(4) 予定表の[詳細登録画面]が表示されます。 

 

  

クリックする 
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   以下は例になります。入力完了後、[保存]をクリックします。 

 

  

クリックする 
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(5) 予定表の[詳細登録画面]が表示されます。 

    

  

予定表が登録される 
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(6) 次に互いの予定を共有したい場合の手順をご紹介します。画面上部の「共有」をクリックします。 

 

 

(7) [共有とアクセス許可]画面が表示されます。 

予定を共有したい相手の[メールアドレス]または[連絡先]を入力します。 

本手順では、組織内（同ドメイン）のユーザのメールアドレスを入力します。 

    

 

(8) [メールアドレス]を入力後、共有する範囲を選択します。 

本手順では、「すべての詳細を閲覧可能」を選択します。 

選択後、[共有]をクリックします。 

 

  

クリックする 

クリックする 

選択する 
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(9) 先ほど共有したユーザが登録されます。「×」ボタンを選択して戻ります。 

 

 

(10) 共有相手には、以下のようなメールが送信されます。相手が「承認」をすると、相手の予定表に、 

自分の予定が表示されます。 

  

  

先ほど共有した宛先 

が表示される 

自分の予定表に、相手のスケジュールを 

表示するには、相手側に共有してもらう必要があります。 

クリックする 

クリックする 
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相手の予定表に 

先ほど共有した予定が表示されます 

クリックする 
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2 クラウドストレージの利用と共有方法 

 

Office 365 のクラウドストレージ（OneDrive for Business 以下、クラウドストレージ）にはご利用のファイルを格納し、 

バックアップとして保管することや、共有したい相手が承諾するとクラウドストレージをフォルダやファイル単位で、共有することがで

きます。 

 

2.1 ファイルのアップロードとダウンロード 

(1) Office 365 のメイン画面よりクラウドストレージのアイコンをクリックしクラウドストレージ画面を開きます。 

   

 

初回の起動時にはナビゲーション画面が続きますのでそのまま進めてください。 

 

 

クリックする 

クリックする 
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クリックする 

クリックする 
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(2) メイン画面が起動します。いきなりこの画面が表示されても問題ありません。 

 

 

(3) パソコン上のファイルをクラウドストレージにアップロードします。パソコンの任意の場所にあるワードファイルをアップロードします。 

ファイルをクリックし、そのままクラウドストレージの「アップロードするファイルをここにドラッグ」と表示されているところへマウスで

移動させます。 

 

  

ファイルを、このエリアまで 

ドラッグしてからマウスをはなす 



 

 

31 

 

(4) アップロードが完了するとのような画面となります。 

 

 

クラウドストレージにアップロードされているファイルをパソコンにダウンロードすることも可能です。 

ダウンロード対象ファイルの左側にチェックをいれ、画面上段「ダウンロード」をクリックします。 

 

 

  

先ほどのファイルが OneDrive 上 

にアップロードされます 

チェックする 

ダウンロードする 
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2.2 クラウドストレージ内ファイルの共有 

（1） クラウドストレージに格納されたファイルを相手が承認すると共有することができます。共有対象とするファイルを指定し、

画面上部の「共有」ボタンをクリックします。 

 

 

（2） 共有相手のアドレスを入力します。入力されたメールアドレスに共有許可のメールが送信されますので、 

誤送信のないよう、入力内容を確認の上、「送信」ボタンをクリックして下さい。 

 

（3） 配信されると「リンクが送信されました」というメッセージが表示されます。 

共有したい相手の 

情報を入力する 

共有する相手 

共有する相手の中に 

組織外(他ドメイン)を 

指定した場合、 

表示される 

確認完了後、 

送信をクリック 

クリックする 

チェックする 
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     相手先にメール通知されますが、5 分間保留の後、自動送信されます。 

    

    

   共有した相手には、以下のようなメールが届きます。 
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3 参考情報 

 

本マニュアルでは主にメールおよびクラウドストレージのご利用方法についてご紹介いたしました。 

・Teams のご利用方法につきましては、マイクロソフト社が公式に以下の情報を提示しております。ぜひご参照ください。 

 

※2019．01 現在で確認されているリンク情報です。今後掲載情報は予期せず削除や変更されている可能性もあります。 

 

【Teams】 

･Office 365 Teams 使い方解説 1/5 

https://www.youtube.com/watch?v=Er--g_E68VQ&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&t=0s&index=8 

 

･Office 365 Teams 使い方解説 2/5 

https://www.youtube.com/watch?v=_bli0AdzvzI&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=8 

 

･Office 365 Teams 使い方解説 3/5 

https://www.youtube.com/watch?v=7y6fUVau5ho&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=9 

 

･Office 365 Teams 使い方解説 4/5 

https://www.youtube.com/watch?v=a7eYe3rKp5Q&index=10&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW 

 

･Office 365 Teams 使い方解説 5/5 

https://www.youtube.com/watch?v=zwBh57NRCcY&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=11 

 

 

また、損保クラウド（Office 365 や IIJ ID 、GUARDIANWALL の障害情報やサポートからのお知らせは Web サイト「損

保クラウド」https://support.ntt.com/insurance-agt/に掲載されますので、定期的にご確認いただきますようお願いい

たします。 

 

 

【フリーメールからの転送設定】 

OCN メールをご利用されていた場合は Web サイト「損保クラウド」より「OCN メールから損保クラウドへの転送設定手順」をご

参照ください。 

 

・Gmail からの転送設定は以下のサイトをご参照ください。 

「Gmail のメールを他のアカウントに自動転送する」 

https://support.google.com/mail/answer/10957?hl=ja 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Er--g_E68VQ&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&t=0s&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=_bli0AdzvzI&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=7y6fUVau5ho&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=9
https://www.youtube.com/watch?v=a7eYe3rKp5Q&index=10&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW
https://www.youtube.com/watch?v=zwBh57NRCcY&list=PLNyto1oCyhGJvq0Ku7G4dGttJoS9ZCuhW&index=11
https://support.ntt.com/insurance-agt/
https://support.google.com/mail/answer/10957?hl=ja
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2023 年   11 月        初版 Ver1.0 発行 

 

執筆・構成  

・ サービスが正常に提供出来ている状態で、お客様が任意で利用した各機能でセキュリティ事故が発生した場合、 

弊社側での責任は負いかねます。 

 

・ 本書に記載の情報は、発行時点における各機能の画面構成を基に掲載しておりますが、提供元の仕様変更などに 

より、設定方法やレイアウトが実際の画面とは異なる場合がございます。 
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