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1. はじめに 

本手順書は、全学計算機システムの更新に伴いメールシステムで対応が必要な手順を記載したものと

なります。 

 

メールデータの移行期間： 2023年 2月 6日～3月 8日 

Active!mail転送設定変更期限：2023年 3月 2日 

フラグ付きメールデータの修復期限：(仮)2023年 3月 31日 

 

【全学計算機システムの更新前確認】 

対象： @uアドレスをご使用の方 

Active!mail の転送設定を EES 特典の Outlook へ移行するにあたり、対象となる転送設定に条件があ

るため記載している手順を参照して操作を実施してください。 

※ユーザマニュアル「3-2-8.メールの転送を設定」の手順から手動で設定・変更が可能です。 

 

【全学計算機システムの更新後確認】 

対象： @uアドレス、@sアドレスをご使用の方 

全学計算機システムの更新後、利用するシステムによってパスワードの変更が必要となります。記

載している手順を参照して操作を実施してください。 

 

[表 1-1. 用語一覧]に本手順書で使用される用語を記載します。 

 

表 1-1. 用語一覧 

用語 説明 

Microsoft 365 Microsoftが運営するクラウドサービスを指します。 

アカウントが発行されているユーザはご利用いただけます。 

Microsoft EES特典 Microsoft社との総合契約の特典を指します。 

Microsoft Officeを一人当たり個人所有の 5台の PC/MAC・5台のタブレッ

ト・5台のスマートフォンまでにインストールしてご利用いただけます。 

M365アカウント Microsoft 365にサインインする際に必要なアカウントを指します。 

学生：sXXXXXXX@u.tsukuba.ac.jp  , sXXXXXXX@s.tsukuba.ac.jp 

教職員：familyname.firstname.xy@u.tsukuba.ac.jp 

Outlook Microsoft 365で提供されるメールクライアントサービスを指します。 

Webブラウザ版、アプリ版が存在しておりどちらもご利用いただけます。 

学生 sXXXXXXX@s.tsukuba.ac.jp と sXXXXXXX@u.tsukuba.ac.jp の M365 アカウン

トを発行されている全学計算機システムのユーザを指します。 

教職員 familyname.firstname.xy@u.tsukuba.ac.jp の M365 アカウントを発行され

ている全学計算機システムのユーザを指します。 

 

mailto:XXX@s.tsukuba.ac.jp%E3%81%A8XXX@u.tsukuba.ac.jp%E3%81%AEM365
mailto:XXX@s.tsukuba.ac.jp%E3%81%A8XXX@u.tsukuba.ac.jp%E3%81%AEM365
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Webブラウザ Microsoft 365がサポートするブラウザを指定します。 

サポートするブラウザには Microsoft Edge、Safari、Google Chrome 

および Mozilla Firefoxが含まれています。 

Internet Explorer 11 のサポートは廃止されました。 

多要素認証 端末から Microsoft 365 にサインインする際、パスワード入力後に発生す

る追加の利用者確認を指します。 

利用者の確認方法として、電話番号や専用のアプリケーションをご利用い

ただけます。 
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2. 全学計算機システムの更新前確認 

2-1. 【転送設定移行】転送設定の移行準備（期限： 2023年 3月 2日(木)） 

EES特典の Outlookでは、転送設定を 1つしか設定することができません。そのため、Active!mailで

複数転送設定を設定されている方は、移行したい転送設定を 1つだけ選択する必要があります。転送

設定を選択する場合、以下手順を参照して操作を実施してください。 

 

Active!mail転送設定の移行条件を以下に示します。 

 

表 2-1.転送設定の移行対象 

設定項目 移行条件 

有効/無効 有効 

条件設定 全てのメールを転送 

転送設定 次のアドレスに転送 

 

※以下の 2通りの場合は、転送設定の移行が行われません。 

・「表 2-1.転送設定の移行対象」の移行条件に該当しない転送設定例 

 
  

「無効」が選択されて

いる 

「全てのメールを転

送」以外が選択されて

 

「携帯電話に転送」が

選択されている 
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・EES特典の Outlookで既に転送設定を行っている方 

 

 

2-1-1. 転送設定を 1 番目に設定する方法 

Active!mail で複数転送設定を行っている場合、表示順の 1 番目に設定されているメールアドレスを

EES 特典の Outlook に移行を行います。そのため、移行したい転送設定を指定する場合、以下の手順

で操作を行ってください。 

 

1. Active!mailへログインします。 

 

2. [ツール]の[▼]アイコンをクリックし、[転送]をクリックします。 
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3. 作成済みの転送設定が表示されることを確認します。 

 

 

4. 転送設定の順序を変更します。本手順書では、2 番目に設定されている転送設定を移行対象と

する場合の手順の内容を記載しています。 

 

① 移行したい転送設定より上に設定されている転送設定をクリックします。 

 

 

② 〈有効/無効〉から[無効]を選択して、[OK]をクリックします。 
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③ 移行したい転送設定が 1番目に設定されていることを確認します。 

※「表 2-1.転送設定の移行対象」を参照して、移行条件に該当するか確認してください。 

 

 

④ 無効化した転送設定をクリックします。 

 

 

⑤ <有効/無効>から[有効]を選択して、[OK]をクリックします。 
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3. 全学計算機システムの更新後確認 

3-1. パスワード変更 

全学計算機システムの更新に伴って、Microsoft 365のパスワードの再設定が必要となる場合が 

あります。パスワードを再設定するためには、クラウドメールサービス認証設定システム※を利用して

ください。 

 

【Microsoft EES特典 (@uアドレス)】 

・初めて利用する方： パスワードの再設定が必要 

・既にアカウント登録済みの方： パスワードの再設定は不要 

 

【学生用メールシステム (@sアドレス)】 

・全ての利用者：パスワードの再設定が必要 

 

※クラウドメールサービス認証設定システムとは、Microsoft 365のパスワード変更や多要素認証の

利用選択を行うことができるシステム。 

 

3-1-1. クラウドメールサービス認証設定システムへログイン 

クラウドメールサービス認証設定システムにアクセスする手順は、ユーザマニュアル「P4 2-1-1.ロ

グイン」を参照して操作を実施してください。 
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3-1-2. パスワード変更手順 

クラウドメールサービス認証設定システムから M365アカウントのパスワードを変更する手順は、ユー

ザマニュアル「P8 2-1-2.パスワード変更」を参照して操作を実施してください。 
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3-2. 【転送設定移行】Outlook(Webブラウザ版)を使用した転送設定の確認・変更手順 

移行された転送設定を確認するには、Webブラウザ版の Outlookから実施する必要があります。 
 
対象： @u アドレスをご使用の方 
 

3-2-1. 転送設定の確認 

転送設定の確認は、以下の手順で操作を行ってください。 

 

1. Webブラウザを起動して、下記の URLにアクセスします。 

https://portal.office.com 

 

 

2. [メール、電話、Skype]に M365アカウント(xxx@u.tsukuba.ac.jp)を入力し、[次へ]をクリック

します。 

 

  

https://portal.office.com/
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3. [パスワード]に M365アカウントのパスワードを入力し、[サインイン]をクリックします。 

  

 

4. 多要素認証の設定に応じて認証が要求されるため、多要素認証を実施します。 

 

5. パスワードリセットの設定画面が表示されますので、ユーザマニュアル「P19 3-2-1.Microsoft 

365サインイン、サインアウト手順」を参照して操作を実施してください。 

 

6. Office Homeが表示されます。 
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7. [Outlook]をクリックします。 

 

 

8. [設定]アイコンをクリックします。 
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9. [Outlookのすべての設定を表示]をクリックします。 

 

 

10. 設定画面が表示されますので、[メール]から[転送]をクリックします。 
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11. [メールの転送先]に設定されているメールアドレスを確認します。 
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3-2-2. 転送設定の変更 

転送設定を変更する手順は、ユーザマニュアル「P54 3-2-8.メールの転送を設定」を参照して操作を

実施してください。  
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3-3. 【メール移行】移行したメールデータの取り扱い 

EES特典の Outlook上にメール移行用フォルダーとなる[MigrationFolder]が作成され、Active!mail 

のメールデータが保存されます。 

移行されたメールデータを確認・移動したい場合は、以下の手順を参照して操作を実施してください。 

 

3-3-1. 移行されたメールデータの確認 

 移行されたメールデータを確認する手順は、ユーザマニュアル「P64 3-2-12.移行されたメールデー

タの確認」を参照して操作を実施してください。 
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3-3-2. 移行済みメールデータの取り扱い方法 

移行されたメールデータを対象のフォルダーに移動させる場合、以下の手順で操作を行ってください。 

 

1. Microsoft 365にサインイン後、[Outlook]をクリックします。 

 

 

2. [MigrationFolder]から対象のフォルダーを選択します。 

ユーザマニュアルに記載している「P65 表 3-2.各フォルダーの対比表」を参照して、移動元

と移動先フォルダーを確認してください。本手順書では、INBOX フォルダー内のメールデータ

を受信トレイフォルダーに移動する場合の手順の内容を記載しています。 
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3. フォルダー名の横にあるチェックアイコンをクリックして、全てのメールデータを選択します。 

※メールデータのチェックアイコンが青色になっていることを確認します。 

 

 

4. [移動]をクリックして、[受信トレイ]を選択します。 
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5. メールデータが対象のフォルダーに移動されていることを確認します。 
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3-4. 【メール移行】フラグ付きメールの修復方法（期限：(仮)2023年 3月 31日(金)） 

メールデータの移行では、Active!mailで設定されていたフラグは移行されません。 

各メールソフトでフラグを付けなおしたい場合、以下手順を参照して操作を実施してください。 

※個別でメールソフトを利用している方は、対象のメールソフトからメールデータを確認してくださ

い。 

 

3-4-1. Outlook(Web ブラウザ版) 

Webブラウザ版のOutlookからフラグや分類を付けなおす場合、以下の手順で操作を行ってください。 

 

1. Active!mailへログインして、[メール受信]をクリックします。 

 

 

2. フラグや分類が付与されているメールを確認します。 
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3. Microsoft 365へログインして、[Outlook]をクリックします。 

 

 

4. 移行用フォルダ―[MigrationFolder]内の各フォルダーを確認します。 

※ユーザマニュアルに記載している[P65 表 3-2.各フォルダーの対比表]を参照してください。  
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5. Active!mailのメールデータと比較して、必要に応じてフラグや分類を付けなおします。 

【フラグを付ける場合】 

・対象メールの[フラグ]アイコンをクリックします。 

 

 

・フラグが付与されたことを確認します。 
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【分類する場合】 

・対象のメールをクリックします。 

 

 

・[分類]アイコンをクリックし、分類の選択をします。 

 

[新しいカテゴリ]を選択すると、好みの色の分類を作成することができます。 

[カテゴリを管理]を選択すると、分類の名称や色の変更、削除、お気に入り登録ができます。 
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・分類されていることを確認します。 
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3-4-2. Outlook(アプリ版) 

アプリ版の Outlookからフラグや分類を付けなおす場合、以下の手順で操作を行ってください。 

 

1. Active!mailへアクセスして、[メール受信]をクリックします。 

 

 

2. フラグや分類が付与されているメールを確認します。 
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3. Outlookを起動して、移行用フォルダ―[MigrationFolder]内の各フォルダーを確認します。 

※ユーザマニュアルに記載している「P65 表 3-2.各フォルダーの対比表」を参照してくださ

い。 

 

 

4. Active!mailのメールデータと比較して、必要に応じてフラグや分類を付けなおします。 

【フラグを付ける場合】 

・[フラグ]アイコンをクリックします。 

[フラグ]アイコン上で右クリックするとオプションが表示されますので、必要に応じて設定

してください。 
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・フラグが付与されたことを確認します。 

 

 

【分類する場合】 

・対象のメールをクリックします。 
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・[分類]アイコンをクリックし、分類の選択をします。 

 

 [すべての分類項目]をクリックすると、分類の新規作成や色・名称の変更、削除ができます。 

 

 

・分類されていることを確認します。 
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3-4-3. Thunderbird 

Thunderbirdからマークやタグを付けなおす場合、以下の手順で操作を行ってください。 

 

1. Active!mailにアクセスして、[メール受信]をクリックします。 

 

 

2. マークやタグが付与されているメールを確認します。 
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3. Thunderbirdを起動して、移行用フォルダ―[MigrationFolder]内の各フォルダーを確認します。 

※ユーザマニュアルに記載している「P65 表 3-2.各フォルダーの対比表」を参照してくださ

い。 

 

 

4. Active!mailのメールデータと比較して、必要に応じてマークやタグを付けなおします。 

【マークを付ける場合】 

・[スター]アイコンをクリックします。 

対象のメールを右クリックして、[マーク]-[スターを付ける]からでもマークを付けること

ができます。 
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・迷惑メールとしてマークする場合、[迷惑マーク]アイコンをクリックします。 

対象のメールを右クリックして、[マーク]-[迷惑メールとしてマーク]からでも迷惑マーク

を付けることができます。 

 

 

【タグを付ける場合】 

・対象のメールを右クリックして、[タグ]から選択することができます。 

 

[新しいタグ]を選択すると、タグの新規作成をすることができます。 

[タグを管理]を選択すると、名称や色の編集、新規作成、削除をすることができます。 
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・タグが付与されていることを確認します。 
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