
CCO メールの使い方 

 

CCO メールは、Office 365 という製品に付属する Web メール機能を使用した、本学専用のメール・サービス

です。在学生は全員登録されていますので、インターネット環境があれば、すぐに利用することができます。 

 

この文書は、送付資料に含まれる冊子「教育用パソコン利用の手引き」（以下、利用の手引き）から CCO メー

ルに関する部分を抜粋したものです。 

 

 

１． メール・アドレス（利用の手引き P33） 

 

CCO メールのメール・アドレスは次のようになっております。 

 

s 学籍番号@cco.kanagawa-it.ac.jp 

 

たとえば学籍番号が 2001001 の場合は s2001001@cco.kanagawa-it.ac.jpとなります。 

 

 

２． 初期設定パスワードの調べ方（利用の手引き P34） 

 

注意：この作業の前に、オリエンテーション資料「KAITWalker ログイン設定パスワードについて」の

“１．パスワード設定について”に示される作業を完了させておく必要があります。完了していない場合

は、下記の作業はできません。 

 

メール・アドレスには仮のパスワード（初期設定パスワード）が設定されています。 

初期設定パスワードは、KaitWalker（https://kw.kait.jp/kw/top/）から調べることができます。 

 

“あなたの専用ページ”にログインします。 

 

 

https://kw.kait.jp/kw/top/


 

学籍番号を入力し、“ログイン”をクリックします。 

 
 

パスワードを入力し、“OK”をクリックします。ログインできない場合は学生課に相談してください。 

 

 

 

“情報センター初期パスワード”をクリックします。 

 



 

下記のような表示になります。CCO:の右の文字列（英数字、計８文字）が CCO メールの初期設定パスワ

ードです。 

 

cce: XXXXXXXX 

cco: XXXXXXXX 

  



３． 最初のサインインの作業（利用の手引き P36） 

 

最初のサインインでパスワードの設定を行いますので、事前に新しいパスワードを準備し、必ず手帳など

に記録しておいてください。 

注意：パスワードにユーザー ID を含めることはできません。また、8 文字以上にする必要があります。

さらに、大文字、小文字、数字、記号のうち少なくとも 3 種類を含める必要があります。 

 

下記の URL にアクセスします。 

https://login.microsoftonline.com/ 

 

メール・アドレスを入力し、“次へ”をクリックします。 

 
初期設定パスワードを入力し、“サインイン”をクリックします。 

 

 
  

https://login.microsoftonline.com/


 

初期設定パスワード、新しいパスワード（２回）を入力し、“サインイン”をクリックします。 

 

“Outlook”をクリックします。 

 

タイムゾーンを“(UTC+09:00) Osaka,Sapporo,Tokyo”に設定して、“保存”をクリックします。 

 

 



 

以上で最初のサインインの作業は終わりです。矢印のアイコンをクリックしてください。 

 

 

 

“サインアウト”をクリックします。 

 

  



４． 主なメール操作 

 

サインインを行い、Outlook を起動します。 

 

（１）メールの送信（利用の手引き P38） 

“新しいメッセージ”をクリックします。 

 

 

“宛先”（メール・アドレス）、件名、本文（件名の下の欄）を入力します。 

 

 

入力が完了したら“送信”をクリックします。 

最初に自分宛にメールが送信できるか、確かめてください。 



（２）メールの受信と返信（利用の手引き P40） 

 

新しいメールが届くと、“受信トレイ”の欄に未読メール数が表示され、横にメールの概要が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

メールの概要をクリックすると、内容が表示されます。 

 

 

 

返事を返したい場合（返信メール）は、矢印のアイコンをクリックします。（利用の手引き P41） 

 

 

 

 

 

 



下のような表示になります。本文を入力し、“送信”をクリックすると返信メールを送ることができます。 

 

 

 

 

 

（３）メールの削除（利用の手引き P41） 

 

矢印のゴミ箱のアイコンをクリックすると“削除済みアイテム”に移動します。 

 

 

 

“削除済みアイテム”に移動したメールは復元可能です。“削除済みアイテム”でもゴミ箱のアイコンをクリッ

クすると完全に削除されます。 

 

 

 

 



（４）Outlook の終了 

 

メールの操作が終了したら、“サインアウト”を行い、Outlook を終了してください。 

 

（５）添付メールの受信（Word 文書） 

メールはファイルを運ぶことができます（添付メール）。ここでは Word 文書ファイルを例に紹介します。 

下のようなクリップが表示されているメールは添付メールです。 

 

 
 

メールの概要をクリックすると、メールの内容に加え、添付されているファイル名が表示されます。 

 

 

 

 

添付ファイルが Word 文書の場合は、ファイル名をクリックすると下記のようなウィンドウが表示されま

す。 

“OneDrive に保存”をクリックすると、OneDrive（Office365 が提供する記憶領域）の添付ファイルという

フォルダに保存されます（OneDrive を利用すると、データを USB メモリなどで持ち運びする必要がなく

なります）。 

 

 



“編集して返信”をクリックすると、Web 版 Word のウィンドウが表示されますので、文書を修正すること

ができます。 

 

 

 

 

 

下の紙飛行機のアイコンをクリックすると修正した文書を返信できます。

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



（６）添付メールの送信（Word 文書） 

添付メールを送信する場合は、 “新しいメッセージ”の画面において、 “添付”のアイコンをクリック、“ク

ラウドの場所から選択”をクリックします。 

 

 

OneDrive のウィンドウが表示されますから、“ファイル”をクリック、添付するファイルをクリック、“次

へ”をクリックします。

 

 

 

 

下のような画面が表示されますので、“コピーとして添付”をクリックします。 

 

 



下のように、添付ファイルの設定が表示されます。“送信”をクリックすると添付メールを送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５．メール転送設定（利用の手引き P43） 

CCO メールが受け取ったメールを別なメール・アドレスに自動転送することができます。 

 

サインインし、Outlook を起動します。矢印のアイコンをクリックします。 

 

 

 

“Outlook のすべての設定を表示”をクリックします。 

 

 

 



 

“転送”をクリックします。 

 

 

“転送を有効にする”をクリック（チェックが入る）、転送先のメール・アドレスを入力、“転送されたメッセ

ージのコピーを保持する”をクリック（チェックが入る）します（保持をしない場合、転送したメールは

CCO メールに残りません）。“保存”をクリックします。 

 
 

ウィンドウ右上の X をクリックすると設定ウィンドウを終了します。 

 

 



 

設定が反映されるまで、時間がかかる場合があります。 

転送先の設定によっては、転送されるメールの添付ファイルが削除される場合があります。 

この設定をしたら、自分宛にメールを送信し、転送先に届くか確認してください。 

 

                         本文書の問い合せ先：cc＠kanagawa-it.ac.jp 

                  セキュアマトリックスの問い合せ先：gakusei＠kait.jp 

 


