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https://login.microsoftonline.com/ 
 

Windows

Mac

Android

iOS

● Microsoft 365 Outlook on the web

● Outlook for Android iOS

● Microsoft 365 Outlook on the web

● 

 

https://www.ccile.otemon.ac.jp/
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パスワード 

文字数 
8文字以上256文字以下  

パスワード 

規則 

大文字・小文字・数字・記号のうち 

少なくとも3つを組み合わせる 

パスワードルール 

パスワード 

使用可能 

文字 

数字： 0123456789 

英字： ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

         abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

記号： ! # ( ) - = ~ ^ [ ] { } * ; . / _ 

パスワード 

禁止文字 

NG 空白文字   NG 半角カナ 

NG 2バイト文字（日本語など全角文字） 

NG 以下の記号 
 $ , @‘ : % `｜&Ê“Ê+ ¥Ê<Ê>Ê~~Ê（チルダの連続） 

➊ WebブラウザからMicrosoft365サインインペー

ジ （https://login.microsoftonline.com/）

へアクセスし、ユーザID（生涯メールアドレス）と 

    パスワードを入力してMicrosoft365にサインイン 

    します。 

➋ サインイン後のMicrosoft365画面上部右の人形

のアイコンをクリックし、「アカウントを表示」をクリッ

クします。 

➌  「パスワードの変更＞」をクリックします。 

➍ 表示されたパスワードの変更画面で、「古いパス

ワード」欄に現在のパスワードを入力します。 

  次に「新しいパスワードの作成」欄に、新しいパス

ワードを２回入力し［送信］ボタンを押下します。 

  ※パスワードルールは下記を参照ください。 

➌ 

➍ 

学籍番号＠haruka.otemon.ac.jp 

学籍番号＠haruka.otemon.… 

追手門太郎 

➋ 
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Windows 

OS Windows 11/ 10   

Microsoft Edge 

Firefox 

Google Chrome 

Mac

OS macOS 10.13   

Safari 

Firefox 

Google Chrome 

Android  7.0    

iOS  14.0   

50  GB

25  MB

Microsoft365
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➊ 「Google Chrome」や「Firefox」などのWebブラウ

ザを起動し、下記URLにアクセスします。 

    

 

 

 
https://login.microsoftonline.com/ 

➋ Microsoft365のサインイン画面（図1）で、ユーザ

ID（生涯メールアドレス）を入力し、［次へ］をク

リックします。 

➌ パスワードの入力画面（図2）で、Microsoft365用

のパスワードを入力し、［サインイン］をクリックし

ます。 

➍ Microsoft365ポータル画面（図3）でOutlookのア

イコンパネルをクリックすると「Outlook」が起動し、

メール画面へ移動します。 

図1 

➋ 

学籍番号＠haruka.otemon.… 

追手門太郎 

「Microsoft365」を終了する際は、画面右上のアイコ

ンをクリックし、下に表示される［サインアウト］をクリック

してください。 

メールはここから 
➍ 

図3 

図2 

➌ 

 学籍番号＠haruka.otemon.ac.jp 

生涯メール 

（Microsoft365） 

サインインページ 
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学籍番号 

➊ 「設定」アイコン→「メール」→「アカウント」の順に

タップし、「アカウントを追加」を選択します。 

    ※バージョンによっては「設定」アイコン→「パス

ワードとアカウント」の順にタップし、「アカウントを

追加」を選択します。 

 

➋ 「MicrosoftÊExchange」をタップします。（図1） 

 

➌ 生涯メールアドレスを入力します。（図2） 

  説明には、追手門学院大学生涯メールなど他の

メールサービスと区別しやすい名前を入力してくだ

さい。（※後から変更可能です） 

  「次へ」をタップします。 

 

➍「Microsoftで“haruka.otemon.ac.jp”Exchangeア

カウントにサインインしますか？」のメッセージが表

示されたら「サインイン」を選択します。 

 

➎ パスワード入力画面にはHarukaメールのパスワー

ドを入力し「サインイン」をタップします。（図3） 

 

➏ メールアカウントからデバイスに同期して表示したい

情報（連絡先やカレンダーなど）を選択します。 

 

➐ 「保存」をタップします。アカウント一覧にHaruka

メールが追加されていれば設定完了です。 

➋ 

学籍番号 

図2 

➌ 

➎ 

図1 

図3 
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学籍番号＠haruka.otemon.ac.jp 

➊ 「Gmail」のアイコンをタップしアプリを起動します。 

 

➋ 画面左上のメニューアイコン「三」をタップし（図

4）、メニュー下部にある「設定」をタップします。 

 

➌ 設定画面に遷移後、項目下部にある「アカウント

を追加する」をタップします。（図5） 

 

➍  メールのセットアップ画面では、「Exchangeと

Office365」を選択します。（図6） 

 

➎ 遷移した画面で生涯メールアドレスを入力し、

「次へ」をタップします。（図7） 

 

➏  生涯メールアドレスのパスワードを入力し、 

「サインイン」をタップします。（図8） 

 

➐ 表示名、セキュリティアクセス許可など、表示され

る画面の指示に従って設定を行ってください。 

 

➑ 一連の設定が完了すると設定画面に戻り、生涯

メールアドレスが追加されていれば、以後Gmail 

アプリで生涯メールの送受信が可能になります。 

➋ 

●●● ●●● 

➌ 

図4 

➎ 

図6 

図5 

図7 

➍ 

図8 

➏ 

  学籍番号＠haruka.otemon.ac.jp 
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➊ WebブラウザからMicrosoft365にサインインし、 

「Outlook」のタイルアイコンをクリックし「Outlook」

を起動します。 

 

 

 

 

➋  メール画面右上の歯 車マークをクリックし、 

[Outlookのすべての設定を表示]をクリックしま

す。（図1）         

➋ 

図1 

➌ 

➍ 

➌ メールオプション内にある［転送］をクリックします。

（図2） 

 

 

➍ 「転送を有効にする」にチェックします。  

➎ 転送先のメールアドレスを入力します。 (図3) 

図2 

図3 

➎ 
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●●●＠●●●●● 

●●● ＠●●●●● 

➏ 転送先のメールアドレスが表示されていることを

確認します。 （図4） 

   

 

 

➐  生涯メールにもメッセージを保存したい場合は 

  「転送されたメッセージのコピーを保持する」に

チェックします。（図5） 

 

➑ ［保存］をクリックします。  

➒ 転送設定後、生涯メールを開くと転送設定されて

いることを確認するメッセージが表示されます。

（図6） 

  「無効にする」をクリックすると図4の転送設定の画

面が表示されます。 

 

➓ 念のため生涯メールアドレス宛にメールを送信し、

転送されるかどうかの動作確認することをおすす

めします。 

➏ 

メールアドレスを 

直接入力 

➐ 

図4 

➑ 

図5 

●●●@●●●●● 

図6 

転送設定が可能となるのは、４月第２週火曜日以降（予定）です。 

転送設定は卒業生・修了生のみが対象となります。在学中や、転送設定の権限付与処理

が完了していない場合、実行しても「指定されたオプションを更新する権限がありません」と

表示され、転送設定を完了することができません。あらかじめご了承ください。 
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「生涯メールパスワード再発行申請書」

に必要事項を入力 

入力した申請書のデータを下記送信

先へメール送信 

本人確認の後、情報メディア課にて 

パスワードの再発行処理 

「パスワード再発行通知書」を追手門

学院 校友課からメールにて送信 
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2023年 3月発行 

追手門学院 校友課 
〒567-8502 大阪府茨木市西安威2丁目1番15号  

          （追手門学院大学 1号館 2階） 

〒540-0008 大阪府大阪市中央区大手前1-3-20 

          （追手門学院大手前中・高等学校 6階） 

E-mailÊ koyuka@otemon.ac.jp 

お問い合わせ 

追手門学院 情報メディア課 
〒567-8502 大阪府茨木市西安威2丁目1番15号  

          （追手門学院大学 5号館 4階） 
URLÊÊÊÊÊhttps://www.ccile.otemon.ac.jp/ 

発  行 

※  Microsoft、Windows、Outlook、Internet Explorer、Microsoft365お よ びMicrosoft 
Edgeは米国およびその他の国におけるMicrosoft Corporation および/またはその関連

会社の登録商標または商標です。 

※ Apple、Macintosh、SafariおよびiPhoneの名称は、米国Apple Inc.の米国およびその

他の国における商標または登録商標です。 

※ Androidの名称は、Google Inc.の米国及びその他の国における登録商標です。 

※ Firefoxは、Mozilla Foundationの登録商標です。 

※ その他の本文記載の各社の社名、製品名は、各社の商標または登録商標です。 

※ 本ガイドでは一部を除き本文の®マーク、™マークを省略しております。ご了承ください。 

※2023年4月より、部署名が「システム企画推進課」 

  に変更になります。 




