
【Outlook on the web 共有メールの追加】 

① 個人メールボックスのあたりで右クリック 
② 共有フォルダ―またはメールボックスの追加を選択 
③ 追加したい共有メールアドレスを入力して「続行」 

 
                               共有メールボックスが追加されます 
 
 
 
 
 
 
 
 

（注）Outlook on the web 利用時の留意点 

新規メール作成時、デフォルトでは差出人が個人メールアドレスになります。 
差出人をプルダウンして、任意の差出人に変更してください。 

 
この場合は、メール下書きは個人メールに保存されます。 
ただし、次の方法で共有メールボックスを操作している場合は、差出人の変更は必要なく、該当メールボ



ックス内に下書きも保存されます。 
 
① Outlook on the web を開いた画面右上のアカウントマークをクリック＞他のメールボックスを開く 
 


