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関西学院メールサービス（学生等※ユーザー対象） 

メールバックアップマニュアル＜Apple Mail編＞ 

※ 「学生等」とは「学生」、「生徒」、「研究員」、および「教職員以外で本学のシステムを利用されている方」を指します。 

なお、「研究員」とは「大学院研究員」、「研究科研究員」、「専門職大学院研修員」、「理工学部研究員」、「受託研究員」を指します。 

注意事項 

① このマニュアルは、Microsoft Office 365 にて提供しているメールサービスを利用するユーザーが、メールボ

ックス内のデータをバックアップするためのマニュアルです。学内サーバにて提供しているメールサービスを

利用するユーザーについては、ユーザーズガイドをご覧ください。 

② メールバックアップは、関西学院が提供するネットワーク内では行えませんので、自宅等で行ってください。 

③ このマニュアルは、Apple Mac OS X 10.10 Yosemite 上で動作するApple Mail にて作成しています。バージ

ョンが異なる場合、画面レイアウトに若干の違いがある場合があります。 
 

 
Dockから「メール」を起動します。 

 

 

 
「メール」メニューから「アカウントを追加…」を選択します。 

 

 

 
「その他のメールアカウントを追加…」を選択して「続ける」をクリックします。 
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メールアカウントの情報を入力して「作成」をクリックします。 

 

 

項目名 入力内容 

氏名 自分の氏名を入力してください。 

メールアドレス 関西学院のメールアドレスを入力してく

ださい。メールアドレスは以下のどちらを

入力しても問題ありません。 

ユーザID※@kwansei.ac.jp  

ニックネーム@kwansei.ac.jp  

※ユーザIDとは、関西学院のシステムログ

イン時に使う英字3文字＋数字5文字の

文字列です。 

パスワード 関西学院のシステムログイン時に使うパ

スワードを入力してください。 
 

 
受信メールサーバの情報を入力して「次へ」をクリックします。 

 

 

項目名 入力内容 

アカウントの種類 「IMAP」を選択してください。 

メールサーバ 「outlook.office365.com 」と入力してくだ

さい。 

ユーザ名 「ユーザーID※@nuc. kwansei.ac.jp 」を入

力してください。 

※ユーザーID とは、関西学院のシステムロ

グイン時に使う英字3文字＋数字5文字

の文字列です。 

※ニックネームは使用できませんので注

意してください。 

パスワード 関西学院のシステムログイン時に使うパ

スワードを入力してください。 
 

 
受信メールサーバの追加情報を入力して「次へ」をクリックします。 

 

 

項目名 入力内容 

パスの接頭辞 何も入力しないでください。 

ポート 「993 」と入力してください。また、「SSL

を使用」にチェックを入れてください。 

認証 「パスワード」を選択してください。 
 

 
送信メールサーバの情報を入力して「作成」をクリックします。 

 

 

項目名 入力内容 

SMTPサーバ 「smtp.office365.com 」と入力してくださ

い。 

ユーザ名 「ユーザーID※@nuc. kwansei.ac.jp 」を入

力してください。 

※ユーザーID とは、関西学院のシステムロ

グイン時に使う英字3文字＋数字5文字

の文字列です。 

※ニックネームは使用できませんので注

意してください。 

パスワード 関西学院のシステムログイン時に使うパ

スワードを入力してください。 
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これが表示されたらもう一度 

「作成」をクリックしてください。 

これが表示されたらもう一度 

「次へ」をクリックしてください。 

これが表示されたらもう一度 

「作成」をクリックしてください。 

この画面が表示されなければ 

⑦に進んでください。 
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送信メールサーバの追加情報を入力して「作成」をクリックします。 

 

 

項目名 入力内容 

ポート 「587 」と入力してください。また、「SSL

を使用」にチェックを入れてください。 

認証 「パスワード」を選択してください。 
 

 
メールボックスのデータが表示されます（メール数によっては時間がかかります）。 

 

 

 
「メールボックス」メニューから「新規メールボックス…」を選択します。 
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この画面が表示されなければ 

⑨に進んでください。 
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新規メールボックスの情報を入力後「OK」をクリックして「バックアップ」フォルダを作成します。 

 

 

項目名 入力内容 

場所 「このMac内」を選択してください。 

名前 「バックアップ」と入力してください。 
 

 
「バックアップ」フォルダにバックアップしたいメールをOption＋ドラッグ＆ドロップでコピーします。 

 

 

以 上 

Optionキーを押しながらドラッグ＆ドロップ 

しないとコピーではなく移動となるので注意！ 


