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◆使用するメールソフトは、Microsoft社の提供するOffice365になります。

※※※ログインできない場合の原因と対処法

※どうしてもパスワードが認証されない場合

パスワードは、銀行の口座暗証番号等と同様に大切な個人情報です。
取り扱いには十分注意して下さい。何度やってもできない場合は、
同窓会窓口までお問い合わせください。

☆NumLockのランプはついていますか？
☆[Capslock]・[かな]キーはOFFになっていますか？
☆ユーザー名の前後にスペースは入っていませんか？
☆ユーザー名は@ec.usp.ac.jpまで入力されていますか？

１．ログインの仕方

ログイン画面を開きます。
https://webmail.ec.usp.ac.jp/

※ ログインする場合は、上記アドレス
を入力してアクセスするか、県大HPの情報部
門・右記バナーをご利用ください。

❶ ❶

❷

１．生涯メールシステム

❷ Office365の「ユーザー名」と「パスワード」
を入力します。
【ユーザー名】大学から提供されたメールアドレス
【パスワード】初回時のみ、配布されたパスワード

※※ 初回ログイン時のみ右の画面が表示される
ので、「パスワードを変更してサインイン」
をクリックします。

※※

❸初回のみ、タイムゾーンの選択画面が表示され
ます。(UTC+09:00)大阪、札幌、東京を選択
します。

❸
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※

【注意】 パスワード変更後は更新が完了するま
で5分程度、機能を使用することができ
ません。



※自分宛にメールを送ってみましょう。
アドレスは、指定された

アカウント@ec.usp.ac.jpとなります。

例：otkendai@ec.usp.ac.jp

２.メールの作成

❶ 左上の「新規作成」ボタンを
クリックします。

❷「To」に送信先メールアドレスを
正確に入力します。

❸件名、❹本文を入力します。

❷

❸

❺

★注意★宛先のメールアドレスは、
間違いがないかよく確認しましょう。

❺送信ボタンをクリックします。

※注意※

Html 形式で作成された本文は、
必ずしもすべてのブラウザで適切に表示
されるとは限りません。
[書式なしのテキスト]の利用をおすすめします。

書式なしのテキスト形式で作成する
場合は右記画像部分を選択します。

❹

❶

3



・ 相手のメールアドレスに間違いがないか

再確認しましょう。
例：0(ゼロ)とo(アルファベットのオー)

.(ピリオド)と,(コンマ)
半角と全角 など

・ メンテナンスでサーバーが止まっていな
いか確認してください。
メンテナンス情報を公式HPで確認後、メンテ
ナンス終了後に再送信してください。

・送信に失敗すると、受信トレイに

「送信先へのメッセージを配信できませんで
した。」というジが届きます。

※メールが相手に送信できない主な原因

※送信に失敗した時の原因と対処法

自分宛に送信したメールを開いてみましょう。

❶ 未読のメールは日付、件名が青になって
います。
自分宛に送信したメールを開いてみましょう。

３．メールの受信

❷ 件名のところをダブルクリックすると別
ウィンドウで開きます。

❶

❷
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zi11hkendai-Winbiff

❹ Cc：カーボンコピー
・他の人にも参考までに知らせたい時に使います。
受信者に、誰に送ったか、送り先のメールアドレ
スがわかります。
・メールがちゃんと送れているか心配な時は、
ここに自分のメールアドレスを入れておくと、
相手に送ったものと同じメールが自分のアドレス
に届くので、その内容や日時が確認できるので便
利です。課題や大切なメールを送る時などに利用
しましょう。
※ただし、自分が受信していても、相手が読んだ
かどうかはわかりません。

❺ Bcc：ブラインドカーボンコピー
・Ccと同じですが、受信者へ他の受信者がいるこ
とや、他の受信者のメ－ルアドレスがわからない
ようにする場合に使います。

４．メールの返信

❶ 受信したメッセージに対して返信する場合、
本文右の プルダウンメニューより、

「返信」をクリックします。

❷ 件名や本文を入力し、宛先を編集するときは

「 」ボタンをクリックします。

❸ 件名を編集する場合はここをクリックします。

❶

❷

❺❹

❸
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❶ 「 マーク」をクリックします。

5．添付ファイルのつけ方

❶

＊ 約35MBまでのファイル添付が可能です。

受信者側の受け取れるファイル形式で、
画像は圧縮したり、個人情報のデータな
どにはパスワードをかけておきましょう。

❷ 「コンピュータ」を選択します。

❸ 添付ファイルを選択し、「開く」を
選択します。

❹

❸

❷

❹ 以上で完了です。
添付されたファイルに間違いが無いか
確認しましょう。
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※よく利用するメールアドレスは連絡先に
登録しておくと便利です。

❶ 左上にある をクリックしてから、

❷ [ 連絡先 ] を選択します。

6．連絡先の作成

❸ 左上にある [ ] ボタンをクリッ
クします。

❶

❷

❹ 該当欄に連絡先の情報を入力します。

❺ 追加した情報は、［ ］を
クリックします。

❹

❺

❸
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※他のメールソフトからアドレス帳を引き継ぐ方法
(CSV ファイルのインポート )

例：Gmailの場合

予め、移行したいメールソフトからアドレス帳
をCSV形式でエクスポートしておきましょう。
「メール」→「連絡先」→「その他」→「エク
スポート」

❸ 左側のオプションメニューの「連絡先」→
「連絡先のインポ-ト」を選択し、

❹「Gmail」を選びます。

❺参照をクリックし、1.の手順で保存した
CSVファイルを選択後、

❻「アップロード」をクリックする。

2.Office365にインポートする。 ❶

❸

❷

❹

❶

❶ Office365にログイン後、右上の「 設
定」をクリックし

❷「連絡先」を選択する。

❻

❺

❶「すべての連絡先」
❷「Outlook CSV形式」を選択する。
❸「エクスポート」をクリックする。

❷

❸

1.連絡先をエクスポートする。
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★注意★
原則として電話番号など個人情報は
入力しないこと

❶ 「オプション」から「メールの署名」を
クリックします。

❷ 署名を追加する形式を選択する。

7．署名の作成

❹ [               ]ボタンをクリックして
完了です。

❸ 自分の名前・メールアドレス等を正確に
入力します。

❶

❷

❸

❹
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❸ 画面左に表示される オプション「メール」
→「アカウント]→「転送」をクリックし
ます。

❷ 新メールシステム右上の「 オプション 」
→［メール］を選択します。

❹ (１) 転送を開始するにチェックを入れます。

(２) 転送先のメールアドレスを入力します。

(３) ・「転送されたメッセージのコピーを
保持する」にチェック

→転送先とoffice365にメール保存さ
れます。

・「転送されたメッセージのコピーを
保持する」にチェックを入れない
→office365にメールが残らず、転
送先にメールが配送される。

(４) 転送先アドレスを確認し、「保存」を
クリックします。

❶ office365にログインします。

https://webmail.ec.usp.ac.jp/

8．メールの転送設定

※ログインする場合は、上記アドレスを入力してア
クセスするか、県大HPの情報部門のバナーをご
利用ください。
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❶

❷

❸

❹

https://webmail.ec.usp.ac.jp/


❸ パスワード変更画面でパスワードを入力
し「送信」を押します。

※ 現在のパスワードを入力し、
新規パスワードを入力後、
確認の為にもう一度入力します。

❷ 画面右上の「 オプション」→
「パスワード」の順に選択します。

※パスワードは、８～１６文字で設定して下さい。
英大文字、英小文字、数字及び、記号のうち最低3種類が混在したものにする必要
があります。

❶ office365にログインします。
https://webmail.ec.usp.ac.jp/

❷

❸

❶

９．パスワードの変更方法
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https://webmail.ec.usp.ac.jp/


10．その他の設定について

❶ メール画面右上の「 オプション」

から設定画面が表示されます。

メニューから項目を選択し、自分の使い

やすいように編集することができます。

詳細は「 ヘルプ 」を参照してくださ

い。

❶
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※ 滋賀県立大学では、生涯メールサービスをブラウザのみの利用に制限しています。

メールソフト(outlook、Thunderbird等)にメールアカウントを追加して使用することはで

きません。



2．Office365 各機能説明

◆生涯メールシステムでは、メールを含め４つの機能を利用できます。

◆予定表
カレンダー機能
スケジュールの登録や確認ができます。
複数のユーザーで1つの予定表を共有することも可能です。

◆タスク
登録したスケジュールに細かい段取りを設定し、管理することができます。
優先度設定やアラーム機能なども利用可能です。

1.機能一覧

◆連絡先
アドレス帳の管理
新規に連絡先の追加や削除、グループの編集などを行うことができます。

◆生涯メールシステム
詳細は前項「１．生涯メールシステム」を参照してください。

各アプリケーションはMicrosoft社が提供しています。
機能の詳細や操作手順は公式ホームページをご覧ください。
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・生涯メールサービスの利用方法に関するお問い合わせ先
〒522-8533 

滋賀県彦根市八坂町2500 滋賀県立大学 図書情報センター
TEL： 0749-28-8506
FAX： 0749-28-8475
Mailｌ： joho@office.usp.ac.jp
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