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Office 365 Outlookでのメール転送設定について 

各位 

Office365 Outlook では、メールの転送設定が可能です。 
代表メールアドレスの管理者になっている方、必要に応じて転送をおこないたい方は、本
手順書を参照してください。 
 また転送にあたっては、受信するメールの内容を検討した上で、転送先を設定しセキュ
リティ事故の防止に努めるようお願いします。 
 
1. 単一の転送設定 

転送先アドレスが一つの場合は、以下の手順で設定します。 
① Office365 Outlook へログイン 

② 「Outlook」画面で、右上にある歯車アイコンをクリックします。 
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④ 「設定」メニューが表示されるので、下へスクロールします。 
 

 

⑤ 「メール」をクリックします。 
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⑦ メール設定画面になります。左メニューの「転送」をクリックします。 
 

 

⑧ 「転送」設定画面になります。「転送を開始する」をクリックしてください。 
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⑩ 転送先メールアドレスを入力してください。またこのメールアドレスにもメ
ールを残したい場合は、「転送されたメッセージのコピーを保持する」をクリ
ックします。 
この設定では、複数の転送先は設定できず、単一の転送先のみとなります。 
 

 
設定が完了したら、「保存」をクリックしてください。 
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2. 転送先が複数ある場合の設定 
転送先アドレスが複数の場合は、以下の手順で設定します。 
① 「Outlook」画面で、右上にある歯車アイコンをクリックします。 

 

② 「設定」メニューが表示されるので、下へスクロールします。 
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③ 「メール」をクリックします。 
 

 

④ メール設定画面になります。左メニューの「受信トレイと一括処理ルール」をク
リックします。 
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⑤ 「受信トレイのルール」画面になります。「＋」記号をクリックして、ルール追加
画面に移動します。 
 

 

⑥ 「名前」欄には、ルールの名前を任意に決めて入力します。 
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⑦ 「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」の下の
「１つ選択」をクリックして、現れたメニューの中から「すべてのメッセージに
適用」を選択します。 
 

 
 

⑧ 「次のすべてを実行する」の下の「１つ選択」をクリックして、「転送、リダイレ
クト、または送信」を選択、「メッセージを次へ転送する」をクリックします。 
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⑨ 転送先メールアドレスを指定します。検索窓にメールアドレスを入力し、検索結
果に目的のメールアドレスが現れたら、右側の「＋」をクリックします。 
 

 
複数メールアドレスを追加する際は、再度検索窓からメールアドレスを検索して
「＋」をクリックする作業を繰り返します。 
この時、学外のアドレスを追加したい場合は、検索窓に表示されません。本手順
書の「連絡先の作成」を参照し、学外メールアドレスの連絡先を作成してくださ
い。 
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⑩ 「保存」をクリックします。 
 

 
 

⑪ 「OK」をクリックします。 

 
以上でルール作成完了です。 
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3. 複雑なルールの作成 
メールの送信者欄や件名、本文に含む文字などの複雑な条件でルールを作成すること
も可能です。以下では件名に特定の単語を含む条件の例を示します。 
① 「受信トレイのルール」画面で、「＋」をクリックします。 

 
 

② ルールの名前を決めて、「名前」欄に入力します。 
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③ ここでは「「提出」が件名に含まれる場合に転送する」というルールにしました。
「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」の下の
「一つ選択」をクリックし、「次の単語が含まれている場合」→「件名内」をクリ
ックします。 

 
 

④ 入力画面が現れるので、条件になる単語を入力し右側の「＋」をクリックします。 
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⑤ 「OK」をクリックします。 

 
 

⑥ 「次の全てを実行する」の下の「１つ選択」をクリックし、「転送、リダイレクト、
または送信」→「メッセージを次へ転送する」をクリックします。 
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⑦ 転送先アドレスを検索窓に入力して、表示されたら右の「＋」をクリックします。 

 
学外のアドレスを追加したい場合は、本手順書 5 章「連絡先の作成」を参照して
学外メールアドレスの連絡先を作成してください。 
 

⑧ 「保存」をクリックします。 
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⑩ 「OK」をクリックします 

 
以上でルール作成完了です。 
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4. 連絡先の作成 
転送先として学外のメールアドレスを指定する場合、「連絡先」に登録しておく必要が
あります。 
① Outlook 画面の左下の連絡先アイコンをクリックします。 

 
 

② 連絡先の管理画面になります。「新規作成」をクリックします。 
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「姓」「名」「メール」、その他の情報も知っていれば入力してください。入力後、「保存」
をクリックしてください。 

 
 

③ 元の画面に戻り、今作成した連絡先が右側に表示されます。「×」をクリックして
閉じてください。 

 
以上で連絡先の追加作業は完了です。 
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