
共有メールボックスの分類の名称変更手順 
 

1. Microsoft365 にサインインします。 
 

2. 右上の （アカウントマネージャー）をクリック→「他のメールボックスを開く」をクリック
します。 

 
 
 
3. ML 名-m365@s.hiroshima-cu.ac.jp を入力し「開く」をクリックし、共有メールボックスのメール

画面を表示させます。 
(例：ML が desk@m.hiroshima-cu.ac.jp の場合は desk-m365@s.hiroshima-cu.ac.jp になる） 

 

4. 右上の (設定)→「全般」→「分類」の順にクリックし分類の編集画面を表示させます。 

 

https://adfs.ipc.hiroshima-cu.ac.jp/adfs/ls/?client-request-id=37d3a94a-7da7-e378-53d7-4c5a6c6ab0c7&username=&wa=wsignin1.0&wtrealm=urn%3afederation%3aMicrosoftOnline&wctx=estsredirect%3d2%26estsrequest%3drQQIARAAjZE9aBNhAIbvy6VnUquG4uCmHE6B-7_kfsAhP9demvQvsaZWJFy-3CWXu8uX3F3S0JDdsYOCdOggitipOkldOlnoVHAQOgkuRSgUpw4ONri46Ts8vNM7PG8S52hOvc_-CU9NSLGWxVHQnLS_4s9OJxbefZHejoffK19LG257_2gH3Dbplu2joGV7BgX7tAHpdncP3G2FYTdQGQb1Qxchh0aWZUOThshj0KbBfATgBIAzAPYiUlqQhbQiyyInCrzAS6xMC1ZdEThZoQSRbVBimrOouiKlKMuUUpIELVao86eRW8uZftjiJ0C-vWX-jMQt5Hu1LgrCHXyUh4Ns_nGmmdeyZTbnQNRsrhllR1_LFLxyb3Ho25Su8IqVs_X5et92pJbuOA1N3_AgrPoVp1qdW8issvpqsbEOl8S1SkGrFrNBWC656OFcnW-k_JWSnK73-izVUXrLuRX30aIxUKimtof_l9IPOHElxEOdY5xAXbNjN06i4FsU_IjOsLgai00nsDvYPewyCl5NXdnfrR29x9-8XnzBJj_tvNyKHE8xcqEkMZtW1g30-U4rU1zXsxV5SeOLjMI1y1vhsF1pi5roK-XCA17ltgmwTRAHRDyGJzASz61wZwS4IMCza9hB_F-fnVwHpzPiNAFdw_aC2eSItBu1EDlmh1RH5NALahBO2sBw-2ZAqk_Iq33y6Xg8PryBXd58_vl89-Lw17m-n8B-Aw2


5. 「＋新しいカテゴリを作成」で追加することや、鉛筆アイコンで名前等を変更することができま
す。 

 
6. 仮想環境の Outlook に戻り変更が反映されていることを確認します。 

 
7. 名称の変更が反映されていることを確認できたらMicrosoft365 からサインアウトしてください。 

 


