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メールソフトの設定方法（Windows、MacOS）
メールソフト（Outlook や Mac の「メール」）を使用した場合、生涯メールアドレスのスケジュール
やメールを同期することができます。

１．Microsoft 365（Outlook）の設定方法（例：Windows11、Outlook2024） 

※OSバージョンやWebブラウザによって説明と若干異なる場合があります。ご注意ください。

１．Outlookを起動します。 

２．「ファイル」をクリックします。 

３．「アカウントの追加」をクリックします。 

４．メールアドレス「学生証番号もしくは同窓会番号@tokai.ac.jp」を入力し（①）、「接続」をクリックします（②）。 

➀ 

②



2 

2 Microsoft 365利用マニュアル（2024年 3月更新） 

５．パスワードを入力し（①）、「サインイン」をクリックします（②）。 

６．「組織がデバイスを管理できるようにする」のチェックを外し（①）、「いいえ、このアプリのみに
サインインします」をクリックします（②）。

➀ 

② 

➀ 

② 

パスワード：大学システムを利用する際のパスワード 
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７．「完了」をクリックします。 

８．「完了」をクリックし、Outlookを再起動します。 
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２．メール（Mac）の設定方法（例：macOS Sonoma、Outlook_LTSC） 

※OSバージョンやWebブラウザによって説明と若干異なる場合があります。ご注意ください。

１．メールを起動します。 

２．「メール」をクリックし（①）、「アカウントを追加…」をクリックします（②）。 

３．「Microsoft Exchange」を選択し（①）、「続ける」をクリックします（②）。 

➀ 

② 

➀ 

②
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４．以下の項目を入力し（①）、「サインイン」をクリックします（②）。 

  名前：任意の文字列 

　　  メールアドレス：学生証番号もしくは同窓会番号@tokai.ac.jp

５．「サインイン」をクリックします。 

６．パスワードを入力し（①）、「サインイン」をクリックします（②）。 

➀ 

② 

➀ 

② 

パスワード：大学システムを利用する際のパスワード 

岡島 寛明
テキスト注釈
＠の前は「学生証番号または同窓会番号」
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７．「承諾」をクリックします。 

８．同期するアプリケーションを選択し（①）、「完了」をクリックします（②）。 

➀ 

②
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３．メールソフト（Outlook、メール以外）の設定方法 

メールソフトを使用する場合、以下の設定を変更する必要があります。

受信サーバー、送信サーバーの設定変更をしてください。

受信サーバー 

※受信サーバーの設定は受信方式によって異なりますので、適した方式をご利用ください。

IMAP（サーバーでメールを管理する） 

⚫ サーバー名：outlook.office365.com

⚫ ポート番号：993

⚫ 暗号化方法：SSL/TLS

⚫ 認証方式：OAuth2

⚫ ユーザー名：学生証番号または同窓会番号@tokai.ac.jp

⚫ パスワード：大学システムを利用する際のパスワード

POP（サーバーからメールをダウンロード） 
⚫ サーバー名：outlook.office365.com

⚫ ポート番号：995

⚫ 暗号化方法：SSL/TLS

⚫ 認証方式：OAuth2

⚫ ユーザー名：学生証番号または同窓会番号@tokai.ac.jp

⚫ パスワード：大学システムを利用する際のパスワード

送信サーバー 

SMTP 

⚫ サーバー名：smtp.office365.com

⚫ ポート番号：587

⚫ 暗号化方法：STARTTLS

⚫ 認証方式：OAuth2

⚫ ユーザー名：学生証番号または同窓会番号@tokai.ac.jp

⚫ パスワード：大学システムを利用する際のパスワード

https://www.cc.u-tokai.ac.jp/info/user-information.pdf
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参考【例．Windows 11、Mozilla Thunderbird バージョン 102.7.1】 

１．「Thunderbird」を開きます。 

２．メニューバーの「ツール」「アカウント設定」をクリックし、左ペインの「アカウント操作」の「メール

アカウントを追加」をクリックします。

３．以下の項目を入力し（①）、「続ける」をクリックします（②）。 

・あなたのお名前：氏名（日本語/ローマ字どちらでも可）

・メールアドレス：学生証番号もしくは同窓会番号@tokai.ac.jp

・パスワード：大学システムを利用する際のパスワード

４．「手動設定」をクリックします。 

➀ 

②

岡島 寛明
テキスト注釈
＠の前は「学生証番号または同窓会番号」
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５．受信サーバーを設定します。 

※設定する内容は「３．メールソフト（Outlook、メール以外）の設定方法」を参照してください。

６．送信サーバーを設定します。 

※設定する内容は「３．メールソフト（Outlook、メール以外）の設定方法」を参照してください。

７．「再テスト」をクリックし、接続テストをします。 

８．「完了」をクリックします。 
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９．パスワードを入力し（①）、「サインイン」をクリックします（②）。 

１０．内容を確認し、「承諾」をクリックします。 

➀ 

② 

パスワード：大学システムを利用する際のパスワード 
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１１．「完了」をクリックします。 

【補足】※IMAPの場合のみ有効 

「Thunderbird」を利用した場合、受信フォルダ以外が表示されない場合があります。 

その場合は、以下の設定を行ってください。 

１．画面左下の「設定」を開き（①）、「アカウント設定」をクリックします（②）。 

２．「サーバー設定」をクリックし（①）、「詳細」をクリックします（②）。 

➀ 

② 

➀ 

②
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３．「購読しているフォルダーのみ表示する」のチェックを外し（①）、「OK」をクリックします（②）。 

➀

➀ 




