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Office365 のメール転送設定マニュアル 

 

Office365 にログインし、OUTLOOK を開きます。 

 

 

メールの送受信の画面になるの

で、右上の歯車マークをクリッ

クします。 

 

 

右のように設定画面が開くので、下にスクロールすると「メー

ル」があります。 

 

 

 

 

 

 

「メール」をクリックします。 

 

 

 

１ 単純に届いたメールをそのまま１つのメールアドレスに転送する場合 

（２つ以上のメールアドレスや条件を設定しての転送は後述の ２ の説明をご覧ください。） 

 

 

右のオプション画面が開くので「転送」をクリックします。 

 

 

転送画面が開くので「転送を開始する」にチェックを入れ、

転送先のメールアドレスを設定します。 

なお、office365 にメールを残す場合は「転送されたメッセ

ージのコピーを保持する」にチェックを入れてください。 

最後に、「保存」をクリックすると設定されます。 

スクロール 



 

 

 

 

 

 

 

※本学のメールは業務用のメールですので、出来る限り個人メールへの転送を控えていただきます

ようお願いします。（フリーのメールは情報漏洩の恐れがあるため。） 

 

 

２ ２つ以上のメールアドレスや条件を設定しての転送する場合 

 

右のオプション画面が開くので「受信トレイと一括処理ルール」をクリ

ックします。 

 

 

次の画面が開きます。 

受信トレイのルール

で ＋ をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右の画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 



名前はこのルールを区別す

るための適当な名称をつけ

ます。 

 

次に「メッセージを受信し、そのメッセージが次の

条件をすべて満たす場合」で転送するメールの条

件を選択します。 

ここで全件転送する場合は「すべてのメッセージ

に適用」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

次に「次のすべてを実行する」

でどのような処理を行うかを選

択します。 

メールを転送する場合は 

「転送、リダイレクト、または

送信」－「メッセージを次へリ

ダイレクトする」を選択します。 

 

 

なお、「メッセージを次へ転送する」との違いは次の通りです。 

 「メッセージを次へ転送する」 

転送先に送られるメールの送信元が自分自身となります。 

「メッセージを次へリダイレクトする」 

    転送先に送られるメールの送信元は、送られてきたメールの送信元となります。 

「メッセージを次へ転送する」を選択するとどこから送信されてきたかわからなくなる恐れがあり

ます。 

 

 

次に転送先のメールアドレスを設定する画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 



 

「メッセージを次へリダイレクトする」の右に

転送先のメールアドレスを入力して、「保存」を

クリックします。 

 

 

右のように複数設定もでき

ます。（最大１０件） 

 

 

保存ができれば右のよう

になります。 

 

ルールが一つなら「以後のルールは処理しない」にチェ

ックを入れてください。 

さらにルールを追加する場合はチェックを外してくだ

さい。 

 

最後に、「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ルールが設定されま

す。 

 

複数の転送先を条件

を変更して設定する

場合は、同様の設定を

行います。 

 

 

なお、この手順で転送だけでなく受信したメールの振り分けも行えます。 


