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1. はじめに 

1.1. 本書の目的 

本書は、2022 年 8 月 10 日の本学メールシステム切替にあたり、旧メールシステム MailSuite 上の過去メー

ルデータを、新メールシステム Microsoft 365にデータ移行する手順を示したものです。 

 

この文書の対象読者： 

・大学メールを WEB メールでのみ使用している方（主に学生） 

・過去メールと今後のメールをデータとしてひとつにまとめたい方 

 

上記にあてはまらない方は、この手順は必要ありません。たとえば、Thunderbird のようなメールクライアント

ソフトを使用している場合やメール転送をおこなっている場合は、クライアントソフトや転送先メールソフトの方で

過去メールデータを保存しているので、MailSuiteからデータをエクスポートする必要はありません。 

 

WEB メールでのみ使用している方の場合、通常は図１のように過去のメールは Mail Suite、今後のメールは

Outlook で閲覧する必要があります。本手順書に従い移行作業をおこなうと、過去のメールも今後のメールも

Outlookだけで閲覧することができるようになります。なお、MailSuiteは 2023年 2月にサービス終了予定です。 

 

図１ WEB メールによるメール閲覧（現状） 

 

 

 

図２ WEB メールによるメール閲覧（移行作業後） 



 

 

2. メールデータ移行操作手順 

本章では、Windows OS向けのメールデータ移行手順を記載します。 

 

2.1. Microsoft 365 Office インストール 

Outlookがインストールされていない場合は、Office365ページからダウンロードしてください。 

 

https://www.office.com 

 

 
  

https://www.office.com/


 

 

2.2. Outlook を MailSuiteへ接続する設定操作手順 

本節では、Windows OS向けの Microsoft Office Outlook を使用した MailSuiteに接続する操作手順を記載しま

す。 

 

No 手順 

①  Outlook を起動している場合は閉じてく

ださい。 

メニュー一覧から  [Windows システム 

ツール] → [コントロール パネル] を

開きます。 

 

一覧から [Mail (Microsoft Outlook)]をク

リックします。 

 

※[Mail (Microsoft Outlook)] が一覧に

ない場合は表示方法を  [小さいアイ

コン] または [大きいアイコン] に変更

することで表示されます。  

②  メール設定が表示されたら、 [追加] を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※すでに Outlook を使用している場合

 

 



 

 

No 手順 

は、右図の画面が表示されますので、 

[プロファイルの表示] をクリックします。 

 

③  プロファイル名は任意です。ここでは 

「MailSuite」 と入力し、 [OK] をクリック

します。 

 

④  自動アカウント セットアップは [自分で

電子メールやその他のサービスを使う

ための設定をする (手動設定)] を選択

して、 [次へ] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑤  メール設定が表示されたら、 [追加] を

クリックします。 

 

⑥  右図のように入力または選択します。 

 

① 任意 

② メールアドレスを入力 

③ [POP] を選択 

④ 受信メールサーバー、送信メールサーバー

どちらも以下のように入力 

・教職員の場合：150.83.48.35 

・学生の場合：150.83.48.36 

⑤ メールアドレスを入力 

(自動入力される場合あり) 

⑥ パスワードを入力 

⑦ チェック ON 

⑧ チェック OFF 

 

入力したら、 [詳細設定] をクリックしま

す。 

 



 

 

No 手順 

⑦  [送信サーバー] タブを開き、[送信メー

ル  サーバーと同じ設定を使用する ] 

チェックボックスをクリックしてチェックを

入れます。 

 

⑧  [詳細設定] タブを開き、右図のように入

力または選択します。 

 

① 110 

② 587 

③ [なし] を選択 

④ チェック ON 

⑤ チェック OFF 

⑥ チェック OFF 

 

入力または選択が完了したら、  [OK] 

をクリックして、詳細設定画面を閉じま

す。 

 



 

 

No 手順 

⑨  [次へ] をクリックします。 

 

⑩  MailSuite へのログイン、テストメール送

信テストが完了したら [閉じる] をクリッ

クします。 

 

⑪  [Outlook Mobile をスマートフォンにも設

定する] チェックボックスをクリックして、

チェックを外します。 

[完了] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑫  [OK] をクリックして、メール設定を閉じ

ます。 

 

 

  



 

 

2.3. メールデータエクスポート操作手順 

本節では、Outlookを使用したメールデータのエクスポート操作手順を記載します。 

No 手順 

①  メニューを開き、プログラム一覧から 

[Outlook] を開きます。 

 

②  右図のように表示された場合は [続行] 

をクリックします。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 



 

 

No 手順 

③  右図のようにOfficeライセンス認証が表

示された場合は、メールアドレスが正し

く表示されていることを確認して [次へ] 

をクリックします。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 

④  右図のような画面が表示された場合、 

[職場または学校アカウント] をクリック

します。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 



 

 

No 手順 

⑤  右図のような画面が表示された場合、

パスワードを入力して [サインイン] ク

リックします。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 

⑥  右図のような画面が表示された場合、

[組織がデバイスを管理できるようにす

る] のチェックボックスをクリックして、

チェックを外します。 

[OK] クリックします。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 



 

 

No 手順 

⑦  [完了] クリックします。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 

⑧  ライセンス契約に同意します、の画面が

表示された場合は [同意する] クリック

します。 

 

※Outlook 初回起動時のみ表示されま

す。 

 



 

 

No 手順 

⑨  Outlookが起動します。 

起動後、メニューから [ファイル] をク

リックします。 

 

※初回ログイン時はサーバーからメー

ルをダウンロードするため、ダウンロー

ドが完了するまで待ってから次項に

進んでください。 

 

⑩  画面左のメニューで [開く/エクスポー

ト] をクリックし、画面右のメニューで 

[インポート/エクスポート] をクリックしま

す。 

 

⑪  インポート/エクスポート ウィザードが開

きます。 

[ファイルにエクスポート] を選択して、 

[次へ] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑫  [Outlook データ ファイル (.pst)] を選

択して、 [次へ] をクリックします。 

 

⑬  エクスポートするフォルダーは一番トッ

プのメールアドレスで表記されている箇

所を選択します。 

また、  [サブフォルダーを含む ] の

チェックボックスにチェックが入っている

ことを確認します。 

[次へ] をクリックします。 

 

⑭  [参照] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑮  エクスポートする場所およびファイル名

を指定します。 

右図ではデスクトップに backup という名

前で指定しています。 

指定が完了したら [OK] をクリックしま

す。 

 

⑯  エクスポートするファイル名のパスが変

わります。 

オプションは [重複してもエクスポートす

る] を選択します。 

選択が完了したら [完了] をクリックし

ます。 

 

⑰  パスワードは指定せずに、[OK] をクリッ

クします。 

 

 



 

 

⑱  指定した場所にエクスポートされます。 

 

※メールのデータ量によってエクスポー

トに時間がかかる場合があります。 

 

 

 

2.4. Microsoft 365 接続設定操作手順 

本節では、エクスポートしたデータを Microsoft 365 のサーバーへインポートするために、Outlook を使用した

Microsoft 365 サーバーに接続する操作手順を記載します。 

No 手順 

①  Outlook を起動している場合は閉じてく

ださい。 

メニュー一覧から  [Windows システム 

ツール] → [コントロール パネル] を

開きます。 

 

一覧から [Mail (Microsoft Outlook)]をク

リックします。 

 

※[Mail (Microsoft Outlook)] が一覧に

ない場合は表示方法を  [小さいアイ

コン] または [大きいアイコン] に変更

することで表示されます。  



 

 

No 手順 

②  [プロファイルの表示] をクリックします。 

 

③  [追加] をクリックします。 

 

④  プロファイル名は任意です。ここでは 

「Microsoft365」 と入力し、  [OK] をク

リックします。 

 



 

 

No 手順 

⑤  [自分で電子メールやその他のサービス

を使うための設定をする (手動設定)] 

を選択し、 [次へ] をクリックします。 

 

 

⑥  [Microsoft 365] を選択し、メールアドレ

スを入力します。 

[次へ] をクリックします。 

 

⑦  しばらくすると接続設定が完了します。 

[Outlook Mobile をスマートフォンにも設

定する] のチェックボックスのチェックを

外します。 

[完了] をクリックします。 

 



 

 

⑧  [常に使用するプロファイル] を選択し、

本手順で作成した 「Microsoft365」 を

選択します。 

[OK] をクリックして、メール設定画面を

閉じます。 

 

⑲  メニューを開き、プログラム一覧から 

[Outlook] を開きます。 

 



 

 

⑳  Outlookが起動します。 

 

※メールデータの移行は現時点では

行っていないため、古いメールは存在し

ません。 

 

 

 

  



 

 

2.5. メールデータインポート操作手順 

本節では、本書 『2.3. メールデータエクスポート操作手順』 にてエクスポートしたメールデータを Microsoft 365

に移行する操作手順を記載します。 

No 手順 

①  メニューを開き、プログラム一覧から 

[Outlook] を開きます。 

 

②  メニューから [ファイル] をクリックしま

す。 

 



 

 

No 手順 

③  画面左のメニューで [開く/エクスポー

ト] をクリックし、画面右のメニューで 

[インポート/エクスポート] をクリックしま

す。 

 

④  [他のプログラムまたはファイルからイン

ポート] を選択して、 [次へ] をクリック

します。 

 

⑤  [Outlook データ ファイル (.pst)] を選

択して、 [次へ] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑥  [参照] をクリックします。 

 

⑦  本書 『2.3 メールデータエクスポート操

作手順』 にてエクスポートしたファイル

を指定して、 [開く] をクリックします。 

 



 

 

No 手順 

⑧  エクスポートしたファイルが指定されま

す。 

オプションは [重複したらインポートしな

い] を選択します。 

選択が完了したら、 [次へ] をクリックし

ます。 

 

⑨  バックアップしたデータが Microsoft 365

にコピーされます。 

 

※Microsoft 365 のクラウド上にアップ

ロードするためデータ量が多い場合は

数時間単位で時間がかかる場合があり

ます。 

 

⑩  以上でメールデータ移行は完了になります。 

 

 

以上 


