
Outlook on the web での仕分けルール作成方法 

 
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)→「メール」→「ルール」の順にクリックします。 

  

https://adfs.ipc.hiroshima-cu.ac.jp/adfs/ls/?client-request-id=dc35e6a5-ccde-e7f0-035b-ffc8758e95f3&username=&wa=wsignin1.0&wtrealm=urn%3afederation%3aMicrosoftOnline&wctx=estsredirect%3d2%26estsrequest%3drQQIARAAjZE_aBNhAMXvy6VnU2sNxaGbcjgV7nL__4FD_tUmIYnppRRb5Lh8-c5c2st33F3aa2oXJyfpokNHoUsHKSIinRy1OHQuUgRBiyAUXToImuDipm94vOnx-L1Zkmd54yb3RwIzcoZzHJ6BaJT-UjA9kd77LH84fX_-hVz59bb_-MmPXXANsR03wGHH9WwG9lkbsl1_H1zvRJEfGpkM7kdrGK-y2HFciFiIvQzesDOvATgG4AyA_YSqiJqo6KIg6oos6LImqKwqC4qIRMS0VaQwEq9zTEuC6miZAFuIE21bPklcrWf7UUcYGQ7cAfqeSDk48Cwfh9Eu-aAAo1wBN-4XirkFbq4mufmKwIV-XIlsvAnNctzr6EutTYvRJZnnl2vyUr1WVOxyPVczZdyQm2YnV-yWlm-bsVuo1xslLe4W73YD11sSzEpQ5lUnGPBtNa9HTM9BghU3K0XVLEqWltsn_4vpC5IaEvFw74iksI96bvs4CT4mwdfkJEca4-MTaWKGuEFcJMGzsSF-I1MltZnq_MNPT-O9aCpxNJbJZ5vN6qIdlCWnYG6o3Xjdn1PQwGkMzJ60KLiypLUXYKu5nC3d0gx-hwI7FHVIpcbJNEGT-Tv8GQXOKfDoEnGY-tdpx5fByaQ0QcE12_XC6dkt2m1bEV5FPdrYomMvtCAcpXV7rY9C2lihh_30ve3t7TdXiIupV6fPX747-Plt_iBN_AY1


5. 「＋新しいルールを追加」をクリックし新しい仕分けルールを追加します。 
すでに作成したルールを編集する場合は作成したルール横の鉛筆マークから編集できます。 
↑↓ボタンでルールの優先順位を変更できます。 

 
6. 条件等を設定し「保存」をクリックします。 

※「以降のルールは処理しない」にチェックが入っており、複数のルールが設定されている場合、
このルールにマッチしたメールでは以降のルールを処理しません。 
チェックボックスをオフにした場合は、ルールの優先順位に従って、このルール以降のルールも処
理します。 

 

チェックを入れたまま保存すると、メッセージがこの
ルールで処理された後、以降のルールの条件にあては
まっても処理されなくなるので注意してください。 



7. 作成したルールが表示されています。メッセージが届いた際、上から順番に処理されます。 
※「このメッセージに関する複数のルールの処理を停止する」が入ったルールがある場合、メッセ
ージが届き該当ルールにマッチしたらそのルール以降は処理が行われなくなりますのでご注意くだ
さい。 

 
8. ルールを設定し終わったら共有メールボックスのメール画面を閉じ、Microsoft365 からサインアウ

トしてください。 

「以降のルールは処理しない」：メッセージが届き、条件に当ては
まったらアクションを行い（この場合「受信トレイに届いたメッ
セージを指定のアドレスに転送」） かつ 「このメッセージに関す
る複数のルールの処理を停止する」ため以降のルール（この画像
の場合「てすと」）にマッチしても処理は行われません。 


