
新メールシステム Exchenge Online
利用方法 -Outlook編-

※注意
本手順において利用可能となるのは個人sapmedアドレスのみです。
グループアカウントを追加することはできないためご注意ください。

R7.7 情報推進室



■目次

・Outlookを初めて利用する場合

・Outlookを利用中の場合

-旧システムのアカウントをOutlookから削除する

1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

2.webブラウザ版Outlookの利用

-新システムのメールアカウントを登録する



1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

（1）自身のsapmedアドレス及びSAINSのパスワードを入力

（2）登録完了

〇〇〇@sapmed.ac.jp

〇〇〇@sapmed.ac.jp

・Outlookを初めて利用する場合



旧システムのsapmedアドレス（POP）をoutlookに登録済みの場合、
新システムのアカウントを追加できません。
そのため、旧システムのアカウントをoutlookから削除する必要がある。
※アカウントを削除しても、データファイルを削除しない限り過去の
メールデータは消えません

○注意点

〇〇〇@sapmed.ac.jp

・Outlookを利用中の場合

1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

旧システム（POP）のアカウント削除方法は次ページを参照



～旧システムのアカウントをOutlookから削除する～

（1）「ファイル」→「アカウント設定」→「アカウント設定」を選択

（2）「メール」から削除したいアドレスを選択し「削除」を選び完了

「データファイル」を削除しない限り、過去のメールは消えません

1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

〇〇〇@sapmed.ac.jp
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・Outlookを利用中の場合



（1）「ファイル」→「アカウントの追加」を選択

〇〇〇@sapmed.ac.jp

〇〇〇@sapmed.ac.jp

・Outlookを利用中の場合

（2）自身のsapmedアドレス及びSAINSのパスワードを入力

（3）登録完了（Outlookの再起動が必要な場合があります）

〇〇〇@sapmed.ac.jp

〇〇〇@sapmed.ac.jp

1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

～新システムのメールアカウントを登録する～



1.デスクトップ版Outlook（Outlook classic）の利用

（3）ログイン完了後の画面
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〇〇〇@sapmed.ac.jp
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過去のメールデータ（POP）

新メールシステム（クラウド）

・Outlookを利用中の場合

～新システムのメールアカウントを登録する～

※旧システムで使用している仕分けルールは新システムに引き継がれません



（1）https://www.office.com にアクセスしサインイン

（2）「アプリ」→「Outlook」を選択

（3）ログイン完了後の画面

2.webブラウザ版Outlookの利用

https://www.office.com/
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