
2025 年 4 月 

メール利用の手引き 

情報メディアラーニングセンター 

 

入学すると，情報センターから学生一人一人に大学のドメインを持つメールアドレスが渡

されます．このメールアドレスは，メールでのコミュニケーション時に広島国際大の学生で

あることを表すものでもあります．現在は個人で自由にメールアドレスを持つことができ

ますが，広島国際大の学生として外部の組織とメールでやり取りする場合は，このメールア

ドレスが正式なものとなります．また，学科からの授業の連絡，大学事務からの様々な連絡

はこのメールアドレスに届くことが多いので，きちんと確認する習慣をつけましょう． 

 

【PC でのメールの利用】 

ここでは Web アプリの Outlook（メールアプリ）を利用します．Outlook にログインする

ためには，Microsoft Edge や Chrome，Safari などの Web ブラウザで Outlook にアクセス

します． 

ログイン URL：https://outlook.office365.com 

 

【ログイン画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「サインインを維持しますか？」の質問には，以下のように回答してください 

・ゼミ室 PC，情報演習室 PC、事務室 PC：「いいえ」 

（後に利用する他人がそのアカウントでアクセスする事故を防ぐため） 

・個人用 PC およびスマートフォン：「はい」 

ID（メールアドレス）を入力後，

「次へ」をクリック 

ID（メールアドレス）を入力後，

「次へ」をクリック 

https://outlook.office365.com/


【Outlook の画面】 

 

 

【メール作成画面】 

 

メールの作成は 

ここをクリック 

←宛先：送信先アドレス 

←CC：同送送信先アドレス 

←件名：メールのタイトル 

メールの本文 

メール完成後に 

「送信」を押して送信 

レポートなど，ファイル

を添付して送るときは，

ここをクリック 

「このコンピュータから選択」をクリック

して，送りたいファイルを選択 


