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1. ICT  

1-1 ID  

ID ICT ICT
 

Microsoft Microsoft365  
 

1-2 ICT  

WEB DB  

 
 
1-3  

 
 

 
1-4 ICT  

WEB ICT
https://ccweb.cc.sophia.ac.jp/userguide/newuser/nu_01/ 
 

1-5  

 PC Moodle  
 

 
 Wi-Fi sophiawifi2019 eduroam  

PC Wi-Fi PC
Wi-Fi
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2. Sophia Microsoft365 Portal  

2-1   

(1)   
https://ccweb.cc.sophia.ac.jp/ 

 
(2) [Microsoft365 ]  

 
 

@sophia.ac.jp  

 
 

(3) ICT ID
Login  

Loyola Moodle Sophia Microsoft365 Portal
Sophia Microsoft365 Portal  
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(4)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-2  

（1）  
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3. Microsoft Microsoft365  

Microsoft365
 

Microsoft365 Microsoft365
Gmail Google

 
Sophia Microsoft365 Portal

Microsoft365 Microsoft365  
 

3-1 Microsoft365  

（1）Microsoft365   
（2） Microsoft 365 →  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-2 Microsoft365  

Microsoft365  
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3-3  

Microsoft365
 

Microsoft365 Microsoft
 

Microsoft
 

 
 

   

Outlook on the Web   ○ 

OneDrive for Business 
1TB

 
△ 

Microsoft Online 
(Word,Excel,PowerPoint) 

Microsoft
 

△ 

SharePoint Online  × 

Microsoft Teams  △ 

Microsoft Sway 
 

× 

Microsoft Forms 
 

× 

Stream  △ 

Microsoft Delve 
Microsoft 365

 
× 

Microsoft Flow  × 

Yammer  × 

Microsoft  

PC Word Excel PowerPoint Outlook
OneNote Access

Mac
 

△ 
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3-4  Microsoft365  

Microsoft365  
 

 
   

 
 

 

E-mail   @eagle.sophia.ac.jp @sophia.ac.jp 
 

  
  

  
 
 
 
 
 
 

学生から教職員の 

・メールアドレスは見えません。 

・スケジュールは見えません。 

教職員から学生の 

・メールアドレスは見えません。 

・スケジュールは見えません 
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4. Microsoft365  

4-1  

（1）  

 
 

4-2  

（1）  (https://portal.Microsoft.com/account/)  
※

 

 
 

 
★  
★  

 

「歯車」アイコンをクリック 
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5. Outlook on the Web  

5-1  

 
Outlook on the Web  

 

5-2  
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6. Outlook on the Web  

 
 

6-1  

 
 Microsoft Edge 
 Firefox 
 Google Chrome  
 Safari 
※Microsoft  

 
6-2  

500 2022 10  
  
 100GB 

50GB 
 99GB 

49  
 10,000  

 35MB 
 25MB 
 500 CC BCC  

 250  
 

(1 ) 
1 1  

 
(1 ) 

1 30  

 

6-3  

100 GB
 

 
6-4  

 

 

 

.vsmacros,.msh2xml,.msh1xml,.ps2xml,.ps1xml,.mshxml,.gadget, 

.mhtml,.psc2,.psc1,.msh2,.msh1,.aspx,.wsh,.wsf,.wsc,.vsw,.vst,.vss, 

.vbs,.vbe,.url,.tmp,.shs,.shb,.sct,.scr,.scf,.reg,.pst,.ps2,.ps1,.prg,.prf, 

.plg,.pif,.pcd,.ops,.mst,.msp,.msi,.msh,.msc,.mht,.mdz,.mdw,.mdt, 

.mde,.mdb,.mda,.maw,.mav,.mau,.mat,.mas,.mar,.maq,.mam,.mag, 

.maf,.mad,.lnk,.ksh,.jse,.its,.isp,.ins,.inf,.htc,.hta,.hlp,.fxp,.exe,.der, 

.csh,.crt,.cpl,.com,.cmd,.chm,.cer,.bat,.bas,.asx,.asp,.app,.adp,.ade, 

.ws,.vb,.js,.xml 
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7. Outlook on the Web  

7-1  

Outlook on the Web  
 
 

 
 
 

 
 

  
 

 Outlook on the Web 

 

   (

) 

 

 

 

  

  

  

 Microsoft 365 

 

Outlook Web App  

 

  

↑ナビゲーションウィンドウ ↑情報ビューア 

 

↓メール検索 
 

ナビゲーションバー 

 ←新規作成ボタン・ツールバー  

↑閲覧ウィンドウ 
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8.  

8-1  

 

 

 
8-2  
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8-3  

 
 

 →  
 

 
 
 
 

 
★  
★  

 

 
★  

 

 

 

「歯車」アイコンをクリック 
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9.  

9-1  

1  
（1）  

 

（2） OK  

 

（3）   
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Firefox

 
 

（4）  

 
 

（5）  

 

 
（6）  

  
 

 

 

（7）  
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10.  

10-1  

（1）  

 

 
（2）  
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10-2  

 
 

 
（1）  

 
 

hanako_jouchi@sophia.ac.jp 
  

 
 
 
 
 
 

 

 
（2）  
（3）  
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10-3  

 

 
 

.rpmsg, .xls, .xlsx, .xlsm, .xlsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .doc, .docx, 

.docm, .wmv, .wma, .wav, .vsd, .txt, .tif, .rtf, .pub, .ppt, .png, .pdf, .on
e, .mp3, .jpeg, .gif, .doc, .bmp, .avi, .jpg, .tiff, .zip 

 
 

 

（1）  

 
 

（2）  
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（1）  

 
 

（2）  
PC  

 
（3）  
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（4）  

 
 

10-4  

（1）  
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（2）  ①  

 
 

（3）  

 

 
★ CC
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10-5  

 
（1）
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（2）  
 

 
 

10-6  

（1）  
 

 

★  
★  
★ 30  

★ 
 

★  
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10-7  

（1） Enter  

 
 

（2）  
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10-8  

  

 

（1）  

 
 

（2）  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「歯車」アイコンをクリック 
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（1） Outlook  

 

 

（2） ON  

 

 
  

 
 

（1） Outlook  
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（2） →  

 
 

  

 
 

（1） Outlook  
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（2） → →  

  
 

（3）  

 
 

 

 

 
 

（1）  
 

（2）  

 
 

（3）  
 
 

  

 

 

 

保存 
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（1）Outlook →  
（2）  

 
 

 

10  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

所定の時間内に［元に戻す］をクリックする。 

本機能は、送信ボタンを押した後、時間内に [元に戻す] を押した場合にのみ送信処理が 
取り消される仕組みです。すでに送信済みのメールについては取り消すことはできません。 
また、情報システム室が消去することはできません。これはポリシーですので、いかなる重要度の 
メールでも同じ対応です。送信前には宛先や添付ファイル、文面等を再確認するようお願いします。 
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（1） Outlook  

 
 

（2）  →  →  

 

 
 

Microsoft365 Web
Web  

 
※  
 

  

（1） →  

（2）  

（3）  

（4）  

 

「歯車」アイコンをクリック 

 

 

 

 

 

左右にスライドして設定します。 
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（1） →  
（2）  

 

 
 

 
 
 

 

HTML HTML

 
 

転送後に Outlook のメールボックスにメッセージのコピーを

残しておく場合にはチェックを入れます。 

(通常はチェックを入れてください) 
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（1） →  
（2）  

  
 

 

 

 
 

（1） →  
（2）  
（3）  

 

 
 

 

 

100GB

 
 
※ Outlook

Archive  

 

 



 

  32   

 

 

 

 

 
 
 

 
（1）  
（2）  
（3）  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 この Archive ではありません 

 こちらのインプレースアーカイブに移動します 

 

 

 

 過去 6 か月以前のメールを移動 
 過去 1 年以前のメールを移動 
 過去 5 年以前のメールを移動 
 メールを移動は行わない 
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（4） 1  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆  

（1）OWA
 

 

 

 ★ 自動的に設定期間の過去メールが移動するようになります。 

 設定後、移動処理が行われるのは 7 日に 1 度のタイミングです。 

 フォルダ単位で、インプレースアーカイブに手動で移動する（ドラッグ操作で行う）ことは推奨しません。 

 インプレースアーカイブに移動したメールを検索したい場合は、インプレースアーカイブ内で検索をかけてください。

通常の検索では、アーカイブ領域にあるメールを検索することはできません。 

① インプレースアーカイブ内のフォルダを選択してから 

② 検索ボックスを利用します。（「アーカイブを検索」と表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hints! 
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11.  

 
 

11-1  

 
（1）  

 
 

（2）  
 

 
 

（3）
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11-2  

 

※  
 

 

（1）  

 

 
 

（2）  
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（3）  

 
 

（4）  

 

 
 

（1）  
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（2）  

 
 

（3）  

 

 

11-3  

 
 

（1）   
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（2）  

 

 
（3）  
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12.  

 

 

 
 

12-1  

（1）  

 
 

（2）  
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12-2  

（1）
 

※ 
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（2）  

 
 

（3）  

 
 

 

 

 

（4） 2  
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★ [ ]  
★ [ ]

 
★ [ ]  
★ 

 
 
★  

 

 

 

 

 

★  
 

 
 
 
 
 
 

【空き時間】に設定すると、予定が共有されな

いので、必ず【予定あり】に変更してください  

公開／予定ありの場合 

非公開の場合 

終日の場合 
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★ 
 

★  
★ 1

 
 
 

12-3  

 
 

（1）  

 
 

 

 

他の人からはこのように見えます 
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All Rooms
 

 
 

 
 

 

DB  
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★  

 
 

 
 

B  C  

B    

C    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12-4  

（1）

 

 

 

 

B B B 

タイトルと場所が 
参照可能 

タイトルと場所が 
参照可能 

タイトルと場所が 
参照可能 

空き時間のみ 
参照可能 

空き時間のみ 
参照可能 

空き時間のみ 
参照可能 
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（2）  

 

 

（3）  

 

 

（4）
 

★ 
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（5）  

 

（6）  

 

（7）  
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12-5  

 
 

（1）  
※  

 

（2）  

 

（3）  
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（4） ( ) 

 

 

 

 

 

（5）
 

 
 

（6）
 

 

 

 

✖

 

 

 



 

  50   

 

★  
 

 
 
 

12-6  

 
 

（1） [ ]  
✓   

  
×   
   
 

（2）  
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（3）  

 
 

（4） ✓  
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13.  

 

 
 

 
13-1  

#       

1  
 ICT  

@sophia.ac.jp   

2    -
co@sophia.ac.jp 

  

3    @ml.sophia.ac.jp   
 

( 10
) 

 
 

13-2  

（1）  
WEB  

 

（2） …  
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（3）  

 
 

（4）  
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（5）  
 

 

 
 

（6）
 

 

 

 
※  

Firefox Google Chrome  
 

5 10  
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13-3  

 
( 10 )  

 
（1）  
（2） Outlook → → →

 

 
 

（3） → …  

 
 

（4）  

 
 

（5）  
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（6） [ ]  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
  102-8554 
  
  03 3238 3101 

 

 

 
 


