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この章では、メールボックスの管理について説明します。

1. メールボックスの管理

■1.1 メールボックスの種類
Exchange Onlineは大きく分けて「メールボックス」、「共有メールボックス」、
「リソースメールボックス」の3種類のメールボックスが作成でき、中でもリソース
メールボックスは会議室メールボックスと備品メールボックスに分けることができます。
以下、それぞれの役割および作成方法について説明します。

【メールボックス】
メールボックスは、一般的に利用者が個人的に利用するメールボックスです。
Exchange Onlineのライセンスが割り当てられたユーザーが利用することができます。

【共有メールボックス】
共有メールボックスは、複数のユーザーが開いて電子メールメッセージを読んだり
送信したりできるメールボックスです。

【リソース(会議室や物理的機器など)メールボックス】
リソースメールボックスとは、会社の会議室や設備等のリソースを表します。
OutlookやOutlook Web App（以下、OWA）の会議出席依頼を使用してリソースの予約が
できます。

1.2.1 メールボックスの作成

■1.2 メールボックスの作成と設定

① Office 365管理センターで［ユーザー］＞［アクティブなユーザー］の順に
クリックします。
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② ユーザーのチェックボックスをオンにすると、そのユーザー対するショート
カットメニューが表示されます。

③ ［メールの設定］＞Exchangeのプロパティの編集をクリックします。
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④ 当該ユーザーのExchange関連の設定が画面に表示されます。

1.2.2 予定表アクセス権設定

自分の予定表を他のユーザーに公開したい、または他のユーザーの予定表を参照したい
場合、Exchange Onlineでは予定表の共有を行うことで実現できます。
既定では、他のユーザーの予定の「空き時間情報(予定あり)」までを参照することがで
きます。より詳細な内容(件名、場所等)の情報を参照できるようにしたり、または他人
の予定表に予定を書き込めるようにしたい場合は、予定表のアクセス権を変更します。
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予定表のアクセス権の設定は、管理者がコマンドを使用して設定する方法と、ユーザー
自身で設定する方法とがあります。
ここでは管理者がコマンドを使用してアクセス権を設定する方法を紹介します。

注意
任意のWindows PowerShellがインストールされた端末上で操作します。

① ［スタート］メニューから［アクセサリ］－［Windows PowerShell］と展開し、
［Windows PowerShell］を起動します。

② 接続するためには次のコマンドを実行します。

$LiveCred= Get-Credential

③ Exchange Onlineの管理者アカウントの資格情報を入力します。
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④ 下記のコマンドを実行します。（改行せずに入力します）

$Session=New-PSSession -ConfigurationName Microsoft.Exchange –

ConnectionUri https://outlook.office365.com/powershell-liveid/ -

Credential $LiveCred –Authentication Basic –AllowRedirection

⑤ 下記のコマンドを実行します。

Import-PSSession $Session

⑥ 下記のコマンドレットを使用します。（ここでは、ユーザーtaroの予定表に対して、
総務部グループ(soumu)に参照者の権限を付与します。）

Add-MailboxFolderPermission -Identity taro:¥予定表-User soumu -

AccessRights Reviewer

また、設定の確認には下記のコマンドレットを使用します。

Get-MailboxFolderPermission -Identity taro:¥予定表

補足
利用者がメールボックスに一度もアクセスしていない場合は、「taro:¥予定表」を
「taro:¥calendar」に置き換えて実行してください。
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【AccessRightsパラメーターに指定する値】

アクセス許可レベル AccessRightsパラメーター
に指定する値

説明

なし None アクセス許可なし

空き時間情報 AvailabilityOnly 予定表の空き時間情報の参照。

空き時間情報、件名、
場所

LimitedDetails 予定表の空き時間情報、件名、
および場所の参照。

寄稿者 Contributor アイテムの作成のみ

参照者 Reviewer アイテムの参照のみ

非編集作成者 NonEditingAuthor アイテムの作成と参照、およ
び自身が作成したアイテムの
削除

作成者 Author アイテムの作成と参照、およ
び自身が作成したアイテムの
変更と削除

発行作成者 PublishingAuthor アイテムの作成と参照、サブ
フォルダーの作成、および自
身が作成したアイテムの変更
と削除

編集者 Editor アイテムの作成と参照、およ
びすべてのアイテムの変更、
削除

発行編集者 PublishingEditor アイテムの作成と参照、サブ
フォルダーの作成、およびす
べてのアイテムの変更、削除

所有者 Owner アイテムの作成と参照、すべ
てのアイテムとサブフォル
ダーの変更、削除、およびア
クセス権の変更
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【参考】他のユーザーの予定表を参照する

管理者による設定が終わると、ユーザーはOutlook、またはOWAで他のユーザーの予定表
を開くことができます。

① Outlookを起動し、［予定表］をクリックします。

② ［ホーム］タブより、「予定表を開く」、「アドレス帳から」の順でクリックします。

③ アドレス帳から、予定を参照したいユーザーを選択し、「予定表」、「OK」の順に
クリックします。
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◆OWAからの操作手順

① OWAにアクセスし、［予定表］をクリックします。

② 「他の予定表」を右クリックし、「予定表を開く」をクリックします。

③ 「ディレクトリから：」欄に、ユーザーの表示名や、メールアドレスの先頭の値
を入力します。「連絡先名と名簿の検索」をクリックすると、その他の候補が表示
されます。
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④ 候補の中から予定表を開きたいユーザーを選択し、「開く」をクリックします。

⑤ 他のユーザーの予定表が表示されます。「日」、「稼働日」、「週」、「月」で
表示形式を変更したり、「日」形式の場合は「分割」、「統合」の切り替えが
できます。

「日：分割」形式

「日：統合」形式
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■1.3 共有メールボックスの作成と設定

共有メールボックスは、複数のユーザーがアクセスして電子メールメッセージを読んだ
り送信したりできるメールボックスです。
複数のユーザーが共通のメールボックスの電子メールを表示したり送信したりすること
ができ、また、共通の予定表が提供されるため、休暇や勤務シフトをスケジュールした
り参照したりすることができます。
共有メールボックスの用途としては、以下のものがあります。

・ 顧客が会社についての問い合わせに使用するなどの汎用のメールアドレス
(info@contoso.com、sales@contoso.com など)のためのメールボックス

・ 従業員に集中型のサービスを提供する部門(ヘルプデスク、人事、印刷サービスなど)
のスタッフが従業員の質問に対応するためのメールボックス

・ 1つのメールアドレス(ヘルプデスクなど) に送信された電子メールを複数の
ユーザーが監視したり返信する必要のあるメールボックス

共有メールボックスには、専用のユーザーIDとパスワードが存在しないため、直接アク
セスすることはできません。まずユーザーは、自分のメールボックスにサインインしま
すその上で、差出人を指定して送信するアクセス許可やフルアクセス許可を持っている
共有メールボックスを追加のメールボックスとして開いたり、また、メールの差出人を
共有メールボックスのメールアドレスに変更してメールを送信したりできます。

注意
共有メールボックスは、ユーザー サブスクリプション ライセンスが必要ではありません。

1.3.1 共有メールボックスの作成

① 管理者権限でOffice 365オンラインポータルにサインインし、［管理センター］＞
［Exchange］の順にクリックします。
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② Exchange管理センターで、［受信者］＞［共有］の順にクリックします。

③ ［＋（新規作成）］をクリックします。

④ ［表示名］、［メールアドレス］を入力し、［保存］をクリックします。
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⑤ 作成されたメールボックスを選択し、［ （編集）］ボタンをクリックします。

⑥ ［メールボックスの委任］をクリックし、共有メールボックスにアクセスできるユーザーを
［＋(追加)］します。
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アクセス許可レベル 説明

フルアクセス許可 このアクセス権を割り当てられたユーザーは、自分自身のメール
ボックスにサインインした後、追加のメールボックスとしてこのメール
ボックスにアクセスしてメールボックスの内容を参照することができ
ます。これにより、ユーザーが共有メールボックスに配信されたメー
ルを参照することができます。

メールボックス所有者
として送信する

このアクセス権を割り当てられたユーザーは、このメールボックスか
ら代理としてメールを送信することができます。これにより、ユー
ザーは共有メールボックスのメールアドレスを使用してメールを送信
できるようになります。

⑦ ［連絡先情報］、［メールヒント］など必要な情報を入力し保存します。

1.3.2 共有メールボックスの作成

■共有メールボックスに、「フルアクセス許可」権限を持つユーザーの動作を確認します。

① 共有メールボックスに「フルアクセス許可」権限を持つユーザーで、Outlookを起動します。

② 自分自身のメールボックスの他に、共有メールボックスのメールボックス階層が自動的に
表示されます。
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③ 共有メールボックスのメールアドレスに配信されたメールは、共有メールボックス階層の
［受信トレイ］で確認できます。

■共有メールボックスに、「差出人を指定して送信する」権限を持つユーザーの動作を
確認します。

① 共有メールボックスに「差出人を指定して送信する」権限を持つユーザーで、
Outlookを起動します。

② 新規メール画面で［オプション］－［差出人］を選択し、差出人を表示します。

③ ［差出人］をクリックし、［他の電子メールアドレス］を選択します。

④ 「差出人」をクリックし、アドレス帳から共有メールボックスを選択します。「OK」をクリックします。
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⑤ 差出人が共有メールボックスに変更されます。メールを作成して［送信］をクリックすると、
共有メールボックスのアドレスでメールが送信されます。

■1.4 リソースメールボックスの作成と設定
リソースメールボックスとは、会社の会議室や設備等のリソースを表します。OutlookやOWAの
会議出席依頼を使用してリソースの予約ができます。
リソースメールボックスは、「予約の依頼」オプションを構成することができ、会議出席依頼を使
用したリソースの予約に対して、リソースの予定の空き状況に応じて自動的に承認、否認するこ
とができます。また、特定のユーザーを割り当て、会議室への会議出席依頼を手動で処理する
ように構成することもできます。
リソースメールボックスは、会議室メールボックスと備品用メールボックスに分けることができます。

・ 会議室メールボックス
会議室メールボックスは、会議室、ホール、研修施設など、物理的な場所を予約するために
使用するメールボックスです。

・ 備品用メールボックス
備品用メールボックスは、ポータブルコンピューター、AV 機器、自動車など、具体的な場所を
持たないリソースの予約に使用します。

注意
・リソースメールボックスはユーザーサブスクリプションライセンスが必要ありません。
・リソースメールボックスの容量制限は10GBです。
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1.4.1 リソースメールボックスの作成

① Exchange管理センターで、［受信者］、［リソース］の順にクリックします。

② ［＋（新規作成）］をクリックし、［会議室メールボックス］、または「備品メールボックス」を
クリックします。

③ ［会議室名(または備品名)］、［電子メールアドレス］等を入力し［保存］します。
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④ 会議室(備品)メールボックスが作成されます。

1.4.2 予約代理人の設定

会議室の予約の依頼の処理方法を設定します。

① 作成された会議室(備品)メールボックスを選択し、［ （編集）］をクリックします。

② ［予約代理人］をクリックし、必要に応じて予約の依頼の処理方法を変更し、[保存]を
クリックします。
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予約の依頼 説明

予約の依頼を自動的に
承諾または辞退する

リソースメールボックスに送信された会議出席依頼
を自動的に処理します。

予約の依頼を承諾または
拒否するには、代理人を選択する

リソースメールボックスに送信された会議出席依頼
は、代理人に指定されたユーザーの承認を必要とし
ます。

1.4.3 予約オプションの設定

会議室について予約できる時間帯、予約できる最大時間、および予約受付の開始日を定義
する予約ポリシーの設定を表示または変更します。

① 作成された会議室(備品)メールボックスを選択し、［ （編集）］をクリックします。

② ［予約オプション］をクリックし、必要に応じて会議室の予約ポリシーを定義し、
［保存］をクリックします。



22

オプション 説明

定期的な会議を許可する この設定で、会議室での定期的な会議を受諾または拒否
します。既定では、この設定は有効になっているので、定
期的な会議は許可されます。

稼働時間内にのみ
スケジュールの設定を
許可する

この設定で、会議室について定義された稼働時間を外れ
る会議出席依頼を受諾または拒否します。既定では、こ
の設定は無効であり、勤務時間外の会議出席依頼が許
可されます。既定の勤務時間は、月曜日から金曜日の午
前 8 時から午後 5 時です。 会議室メールボックスの稼
働時間は、[予定表] ページの [表示] セクションで構成で
きます。

終了日が次の制限を
超える場合は
常に拒否する

この設定では、最長予約リード タイムに指定される日付を
超える定期的な会議の動作を制御します。
この設定を有効にすると、「最長予約リード タイム」の値で
指定される日付以前に予約が始まって、予約が指定日を
超える場合、定期的な予約の依頼は自動的に辞退され
ます。これは既定の設定です。
この設定を無効にすると、「最長予約リード タイム」の値で
指定される日付以前に予約依頼が始まって、予約依頼
が指定日を超える場合、定期的な予約の依頼は自動的
に受諾されます。 ただし、予約の数は、指定された日付
の後に予約が行われないように削減されます。

最長予約リードタイム(日) この設定により、会議室を事前に予約できる最長日数が
指定されます。有効な入力値は 0 ～ 1080 の整数です。
既定値は 180 日です。

最大時間(時間) この設定により、予約依頼で、会議室を予約できる最大
時間が指定されます。既定値は 24 時間です。
定期的な予約の依頼の場合、予約の最大時間は、定期
的な予約の依頼の各回の長さに適用されます。

会議開催者に返信を
送信する場合、以下に
テキストを入力します。

会議出席依頼を送信したユーザーに送信するメッセージ
を入力します。
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【会議出席依頼によるリソース予約】

会議の開催者は、OutlookやOWAの会議出席依頼を使用してリソースの予約と、会議参加者へ
の通知を同時に配信することができます。

① ［ホーム］タブより、［新しいアイテム］、［会議］の順にクリックします。

② 件名、開始時刻、終了時刻、本文などを入力します。

③ ［会議室］をクリックします。

◆会議室の計画をする
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⑤ ［会議］タブで、［スケジュールアシスタント］をクリックします。

④アドレス帳から会議室メールボックスを選択、「会議室」、
「OK」の順にクリックします。

⑥ 任意で［出席者の追加］をクリックし、会議の出席者を追加
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⑦ 会議室、会議の出席者の空き時間情報に応じて、会議の開催日時などを調整します。
［送信］をクリックします。
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◆会議室の予約状況を確認する
会議の開催者は、リソースメールボックスの予約が確定すると「Accepted:メール」を、予約が
否認されると「Declined:メール」を、また、承認待ち状態の場合は「Tentative:メール」を受信
します。
これらのメールは、リソースメールボックスの「予約の依頼」オプションの設定によって、受信
するタイミングや状況が異なります。

＜リソースの予約が承認された場合＞

＜リソース予約が辞退された場合＞

＜リソース予約が辞退された場合＞
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◆会議出席依頼へ返信する
会議の開催者が、「出席者」に追加したユーザーは、会議開催通知がメールで配信されます。
会議への参加意思を、［承諾］、［仮承諾］、［辞退］、［別の日時を指定］のいずれかのボタンを
選択し、会議の出席者に返信することができます。

返信の種類 説明

承諾 このボタンをクリックして返信すると、自分の予定表に会議の
予定を保存します。予定の公開方法は [予定あり] に設定さ
れます。

仮承諾 このボタンをクリックして返信すると、自分の予定表に会議の
予定を保存します。予定の公開方法は [仮の予定] に設定さ
れます。

辞退 このボタンをクリックして返信すると、会議開催者に欠席を通
知します。自分の予定表には何も反映されません。

別の日時を指定 このボタンをクリックすると、[仮承諾して別の日時を指定] す
るのか、[辞退して別の日時を指定] するのか選択でき、新し
い日時を設定する画面が表示されます。会議開催者に日時
の変更を申し出ることができます。
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◆会議出欠状況を確認する
会議の開催者は、会議の参加者に指定したユーザーからの出欠状況をメールで受信します。

また、次の手順で出席者全員の出欠状況を一覧で確認することもできます。

① Outlookを起動し、［予定表］をクリックします。

② 出席確認をしたい会議をクリックし、［確認］をクリックします。

③ ユーザーや、リソースの返信状況を一覧で確認することができます。
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■1.5 アドレス一覧に表示させない
既定では、メールボックスを有効化したすべてのユーザーは組織のアドレス帳（グローバルアド
レス一覧）に表示されます。
管理者は、システム用のメールボックスや共有メールボックス等、アドレス帳に表示させる必要
のないメールボックスやグループを非表示にすることができます。

① Exchange管理センターで「受信者」、「共有」をクリックし、対象となる共有メールボックス

を選択して、［ （編集）］をクリックします。

②全般画面で、「アドレス一覧に表示しない」チェックボックスをオンにします。
「保存」をクリックします。
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③ アドレス帳に表示されなくなったことを確認します。

【設定前】 【設定後】

注意
Outlookをキャッシュモードでご利用されている環境では、設定の変更が即反映されません。
アドレス帳のビューを「All Users」に変更して設定を確認してください。
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■1.6 メールボックスの委任
Exchange Onlineでは、特定のユーザーが別のメールボックスにアクセスしてメールの内容を参
照したり、別のユーザーになり代わってメールを送信することができます。
この機能は、アシスタントが上司の代わりに上司からのメールとして送信をしたい場合や、企業の
代表アドレス(人事部採用担当者アドレス、企業宛ての問い合わせアドレス)宛てのメールを複数
の担当者で参照し処理する場合などに有効です。
メールボックスのプロパティには、「メールボックスの委任」セクションが存在し、以下のアクセス権
を設定することができます。

・ 差出人を指定して送信する
このアクセス権を割り当てられたユーザーは、このメールボックスから代理としてメールを送信
することができます。メールを受信した側には、このメールボックスの所有者がメールを送信し
たように見えます。

・ 代理人として送信する
このアクセス権を割り当てられたユーザーは、このメールボックスから代理としてメールを送信
することができます。メールを受信した側には、メールボックスの所有者の代わりに代理人がそ
のメッセージを送信したことが表示されます。
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・ アクセス許可
このアクセス権を割り当てられたユーザーは、自分自身のメールボックスにサインイ
ンした後、追加のメールボックスとしてこのメールボックスにアクセスしてメール
ボックスの内容を参照することができます。これにより、アシスタントが上司のメー
ルボックスを参照することができます。

1.6.1 メールボックス委任の設定

ここでは、マネージャーのメールボックスに、アシスタントに対して「フルアクセス
許可」と「代理人として送信する」の権限を付与する設定を説明します。

① Exchange管理センターで、［受信者］、［メールボックス］の順にクリック
します。
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② 権限を付与するメールボックス(ここでは、マネージャー)を選択して、

［ （編集）］をクリックします。

③ 「メールボックスの委任」のセクションをクリックします。
「代理人として送信する」で「＋(追加)」をクリックし、ユーザー(ここでは、
デモユーザー1)を追加します。同様に、「フルアクセス許可」で「＋(追加)」を
クリックし、ユーザー(ここでは、デモユーザー1)を追加して、［保存］をク
リックします。



34

1.6.2 Outlookからの代理人アクセスの設定

「代理人として送信する」権限は、Outlookから設定することもできます。
ここではマネージャーがOutlookからアシスタントを代理人として設定する手順を紹
介します。

① 代理人アクセスの設定を行うユーザー(ここではマネージャー)で、Outlookを
起動します。

② ［ファイル］タブ、［情報］、［アカウント設定］、［代理人アクセス］の
順にクリックします。

③［代理人］画面で［追加］をクリックします。
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④ 代理人として設定したいユーザー、グループを選択し、［追加］、［OK］の順にクリックします。

アシスタント２

アシスタント２

⑤ ［代理人アクセス権］画面で、必要に応じて各フォルダーに対するアクセス権
を設定します。［OK］を2回クリックし、画面を終了します。

補足
全てのフォルダーのアクセス権が「なし」の状態でも、「代理人として送信する」の機能は動作します。
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■1.7 削除済みユーザーの復元
管理者による操作ミスや退職によって削除したメールボックスは、削除後30日以内は
復元することが可能です。
リソースメールボックス、共有メールボックスの復元も可能です。

① Office 365管理センターで［ユーザー］＞［削除済みユーザー］の順にクリックします。

② 復元したいユーザーのチェックボックスをオンにし、ショートカットメニューから
［ユーザーの復元］をクリックします。

✔
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③ パスワードの生成方法を選択し、［復元］をクリックします。

④ ユーザーの復元が完了すると、パスワードの送付先指定画面になるので、メールアドレスを
入力し、［メールを送信して閉じる］をクリックします。

⑤ アクティブなユーザーを表示し、復元されたことを確認します。
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２. グループの管理

この章では、グループの管理について説明します。

■2.1 グループの種類
Exchange Online ではさまざまな種類のグループを作成することができます。
グループを作成することにより、容易に複数のユーザーへのメールの送受信ができるようになります。

Exchange Onlineがサポートするグループには、以下のような種類があります。

種類 説明

配布グループ 指定したユーザー・グループに配信されるグループです。

セキュリティグループ 予定表等に対してアクセス権を付与することができる配布グルー
プです。

制限付き配布グループ 一部のユーザー・グループのみメッセージを送信できる配布グ
ループ。

動的配布グループ 管理者が指定した特定の属性を持つユーザー・グループに配信
される配布グループです。

モデレート配布グループ メンバーへのメッセージの配信にモデレーターの承認を必要とす
る配布グループです。

以降ではそれぞれのグループの作成方法や設定手順についてご説明します。

■2.2 配布グループの作成と設定
配布グループは、複数のユーザーに一斉にメールを送受信するためのグループです。
配布グループを利用すると、複数のユーザーにメッセージを簡単に送信できるようになります。
例えば、「経理課」グループ宛に送信すると、「経理課」グループのメンバー全員にメールが送
られます。
以下に配布グループの作成手順を説明します。

2.2.1 配布グループの作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［グループ］の順にクリックします。
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② ［＋（新規作成）］をクリックし、［配布グループ］をクリックします。

③新しい配布グループを作成するには、［ここをクリックしてください。］をクリックします。
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④ 以下の項目を入力します。

設定項目 説明

表示名 アドレス帳に表示される名前です。

エイリアス 配布グループの”別名”です。アルファベット、または数字のみを利用して入
力する必要があります。通常は、電子メールアドレスの@前と同じ名前を入力
します。

電子メール
アドレス

この配布グループ用の電子メールアドレスです。アルファベット、または数字
のみを利用して入力する必要があります。

所有者 グループには、グループの管理を担当する所有者が少なくとも 1 人必要です。
既定では、グループの作成者がそのグループの所有者になります。所有者を
追加するには、[追加] をクリックします。
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設定項目 説明

メンバー

グループのメンバーを追加していきます。［グループ所有者
をメンバーとして追加する］のチェックボックスにチェックが
入っている場合は、「保存」した際に「所有者」のメンバーが
追加されます。

メンバーシップの承認

配布グループへの参加方法を選択します。

＜グループへの参加＞
・オープン
・クローズ
・所有者の承認
＜グループからの脱退＞
・オープン
・クローズ
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⑤ 入力が完了したら、保存をクリックします。

2.2.2 配布グループの作成手順

メンバーシップの承認を「オープン」や「所有者の承認」に指定した配布グループや、所有権を
もつ「セルフサービス配布グループ」には、管理者でないユーザーでもそれらの配布グループに
参加することができます。
参加可能な配布グループへ参加する手順は以下の通りです。

① OWAにサインインして［ （設定）］をクリックし、アプリの設定配下の［メール］を
クリックします。
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② オプションの一覧が表示されるので、全般＞［配布グループ］をクリックします。

③ 所属する配布グループの［ （参加）］をクリックします。
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④ 参加したいグループを選択し、［ （参加）］をクリックします。

⑤ アクセス許可がないグループに参加しようとすると、エラーが表示されます。

⑥ ［所有者の承認］に設定されている場合は参加しようとした際に下記のメッセージが
表示されます。
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⑦ 配布グループの所有者には下記のメールが送信されます。
グループへの参加の承認もしくは拒否を選択できます。

■2.3 セキュリティグループの作成と設定

セキュリティグループは配布グループと同様に、複数のユーザーに一斉にメールを送受信する
ためのグループです。

しかし、セキュリティグループは配布グループの機能に加えて、予定表のアクセス権を付与する
ことができる、などアクセス権の付与の対象としても利用することができます。

例えば、特定の予定表に「総務課」グループに対してアクセス権を設定すると、「総務課」グルー
プのメンバー全員が同じ権限を持ちます。

以下にセキュリティグループの作成手順を説明します。

2.3.1 セキュリティグループの作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［グループ］の順にクリックします。
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② ［＋（新規作成）］をクリックし、［セキュリティグループ］をクリックします。

③ 以下の項目を入力します。
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設定項目 説明

表示名 アドレス帳に表示される名前です。

エイリアス セキュリティグループの”別名”です。アルファベット、または数字のみを利用し
て入力する必要があります。通常は、電子メールアドレスの@前と同じ名前を
入力します。

電子メール
アドレス

このセキュリティグループ用の電子メールアドレスです。アルファベット、または
数字のみを利用して入力する必要があります。

所有者 グループには、グループの管理を担当する所有者が少なくとも 1 人必要です。
既定では、グループの作成者がそのグループの所有者になります。所有者を
追加するには、[追加] をクリックします。

設定項目 説明

メンバー

グループのメンバーを追加していきます。［グループ所有者
をメンバーとして追加する］のチェックボックスにチェックが
入っている場合は、「保存」した際に「所有者」のメンバーが
追加されます。

所有者の承認を必要とする

ユーザーがグループの所有者に参加を申請し、所有者が
承認すれば、ユーザーがグループに参加できるようにする
かを選択します。既定ではユーザーが所有者に申請して、
グループに参加できるように設定されていません。
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④ 入力が完了したら保存をクリックします。

■2.4 制限付き配布グループの作成と動作
初期状態では配布グループは、全てのユーザーがグループ宛にメールを送信することができます。
ただし管理者はグループの設定を変更し、特定のユーザーもしくはグループにのみ、メールの送
信を許可することができます。

配布グループおよびセキュリティグループのプロパティで、グループへのメールの送信を許可する
ユーザーを設定することで、グループ宛にメールを送信できるユーザーを制限することができます。
こうした制限により、多くのユーザーを含む大規模な配布グループへの不適切なメールの配信を
防止することができます。例えば、全社員がメンバーとして含まれる配布グループを作成する場合、
誤ってその配布グループへメールを送信すると全社員にメールが送信されてしまうため、全社員
にメールを送信する必要性のある部署のメンバーやグループのみを送信可能なグループとして設
定します。

また、社内のユーザーやグループのみがその配布グループに送信できるように設定することにより、
外部からのスパムメールを防ぐこともできます。

制限付き配布グループの作成方法は以下の通りです。
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2.4.1 制限付き配布グループの作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［グループ］の順にクリックします。

②制限付き配布グループにしたいグループを選択し［ （編集）］をクリックします。

③ ［配信管理］をクリックし、「組織内の送信者のみ」または「組織内および組織外の送信者」
を選択します。
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設定項目 説明

組織内の送信者のみ 組織内の送信者のみがこのグループに対してメールを
送信可能（既定）

組織内および組織外の送信者 組織外の送信者からもこのグループに対してメールを
送信可能

④ 続けて［＋（追加）］をクリックし、送信を許可するユーザーまたはグループを登録します。

補足
特定のユーザーまたはグループにのみ、この配布グループへの送信を許可する場合に登録します。

⑤ 保存をクリックします。
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2.4.2 許可されていないユーザーから制限付き配布グループへの送信

許可されていないユーザーが送信制限されているグループを宛先に指定すると、以下のアラート
が表示されます。

無視してメールを送信した場合は、配信不能レポート(NDR) が送信されます。
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■2.5 動的配布グループの作成と設定
動的配布グループは、固定のメンバー情報を持たない配布グループです。動的配布グルー
プはあらかじめ管理者が指定した属性をもつユーザーやグループがメンバーとなります。

例えば、“［部署］属性が［人事課］のユーザー”など条件を設定した動的配布グループ宛て
に送信されたメールは、定義した条件に一致する組織内のすべての受信者に配信されます。
動的配布グループのメンバーはメッセージが送信されるたびに、メンバーが確認され最新の
状態に更新されます。

2.5.1 動的配布グループの作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［グループ］の順にクリックします。

② ［＋（新規作成）］をクリックし、［動的配布グループ］をクリックします。
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③ 以下の項目を入力します。

設定項目 説明

表示名 アドレス帳に表示される名前です。

エイリアス 動的配布グループの”別名”です。アルファベット、または数字のみ
を利用して入力する必要があります。
通常は、電子メールアドレスの@前と同じ名前を入力します。

所有者 動的配布グループの所有者を登録します。既定ではユーザーは登
録されておらず、特定のユーザーを動的配布グループの所有者と
して登録することが可能です。

補足
電子メールアドレスは明示的に指定することはできません。エイリアスに既定のドメイン名を付けた
電子メールアドレスが自動的に登録されます。
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設定項目 説明

Exchangeメールボックス
を持つユーザー

Exchange Onlineの登録したテナントにメールボックスを持って
いるユーザーが対象となります。

外部のメールボックスを
持つメールユーザー

外部のメールボックスを持つメールユーザーが対象になりま
す。

リソースメールボックス 会議室メールボックスや備品メールボックスなどのリソース
メールボックスが対象となります。

外部のメールアドレスを
持つメール連絡先

外部の電子メールアドレスを持つ連絡先が対象になります。

メールが有効なグループ 配布グループやセキュリティグループなどのグループが対象
となります。
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④ ルールを任意で設定します。ルールを設定する場合、まず条件を指定します。

設定項目 説明

都道府県 指定した値が受信者の「都道府県」属性に設定した値を一致する
場合にメンバー対象となります。

会社 指定した値が受信者の「会社」属性に設定した値を一致する場合
にメンバー対象となります。

部署 指定した値が受信者の「部署」属性に設定した値を一致する場合
にメンバー対象となります。

カスタム属性 指定した値が受信者のCustomAttributeNプロパティと一致する場
合にメンバー対象となります。カスタム属性の値はメールボックス
のプロパティから設定します。

補足
複数のルールを指定した場合、設定した全てのルールに合致する受信者が対象となります。つまり、
各ルールはプール演算子ANDでつながっています。
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⑤ ルールを設定する場合、対象に含めたい受信者の属性を入力し、［＋（追加）］＞
［OK］の順にクリックします。

⑥ ［保存］をクリックします。
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■2.6 モデレート配布グループの作成と設定
配布グループおよびセキュリティグループのプロパティでモデレーター（承認者）
を設定することで、グループにメッセージが配信される前に、モデレーターによる
承認／否認が可能となります。
この設定により、グループ宛てに送信されたメッセージは、必ずモデレーターに
よってレビューされ、承認されてからグループのメンバーに配信されます。
これにより、ユーザーが不適切な電子メールを多数の受信者に送信するのを防ぐこ
とができます。

2.6.1 モデレート配布グループの作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［グループ］の順にクリックします。

③ ［メッセージの承認］で、［このグループに送信されるメッセージにはモデ
レーターの承認を必要とする］を有効にします。

② モデレートを設定するグループを選択し［ （編集）］をクリックします。
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④ ［グループモデレーター］で［＋（追加）］をクリックし、モデレーターとなる
ユーザーを追加して［保存］をクリックします。

2.6.2 メッセージの承認／否認の動作

［モデレート配布グループ］に設定されたグループ宛てにメッセージが送信されると、
モデレーターへ承認要求のメッセージが届きます。
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モデレーターが［承認］をクリックすると、モデレート配布グループへメッセージ
が配信されます。
［拒否］をクリックすると、メッセージは配信されず、送信元へ拒否された旨の
通知メッセージが配信されます。

補足
モデレーター自身がモデレーター配布グループのへメッセージを送信した場合は、上記の承認
要求はなく、即配信されます。
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３. 連絡先の管理

この章では、連絡先の作成手順について説明します。

■3.1 メール連絡先の作成
メール連絡先は、組織全体のアドレス帳に表示することができる組織外のユーザー
を表します。メール連絡先宛てのメッセージはすべて指定した外部の電子メール
アドレスへルーティングされます。
メール連絡先には別のメールシステムを利用する関連会社のユーザーや、全社員が
利用する取引先などを登録することができます。

3.1.1 メール連絡先の作成手順

① Exchange管理センターで［受信者］、［連絡先］の順にクリックします。

② ［＋（新規作成）］をクリックし、［メール連絡先］をクリックします。
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③ メール連絡先の新規作成で以下の項目を入力し、［保存］をクリックします。

設定項目 説明

表示名 アドレス帳に表示される名前です。

エイリアス メール連絡先グループの”別名”です。アルファベット、ま
たは数字のみを利用して入力する必要があります。
通常は、電子メールアドレスの@前と同じ名前を入力します。

外部のメールアドレス このメール連絡先用の外部の電子メールアドレスです。この
メール連絡先宛てのメールは、入力した外部のメールアドレ
スへルーティングされます。

④ 編集したいメール連絡をクリックし、［ （編集）］をクリックして任意で
［連絡先情報］［組織］［メールヒント］に記入し［保存］をクリックします。



62

４. その他

その他の機能について説明します。

■4.1 メールのヒント
メールヒントとは、メールの誤送信や、配信不能レポートを受信するような不要な
メールの送信を予防することを目的とした警告表示機能です。
メールヒントはユーザーが電子メールメッセージの作成中に情報バーに表示されます。

メールヒントをサポートするメールクライアントは、OWAまたはOutlook 2010以上
です。

補足
メールのヒントは、あくまでも警告の表示のみで、その警告を無視してメールを送信することは可能
です。

Exchange Online は、2種類のメールヒントを利用することができます。

○組み込みメールヒント
Exchange Onlineに既定で組み込まれているメールヒントです。

○カスタムメールヒント
個々の受信者に対してカスタムメールヒントテキストを構成すると、その受信者が
新しいメッセージの宛先に追加されるたびにそのメールヒントテキストが送信者に
表示されるようになります。

メールヒントの制限
メールヒントには次の制限があります。

・ Outlookをオフラインモードで使用しているユーザーにはメールヒントは表示
されません。

・ メッセージを配布グループにアドレス指定している場合、個々のメンバーの
メールヒントは表示されません。ただし、グループに外部受信者が含まれている
場合は、"外部受信者" メールヒントが表示されます。このとき送信者に対して、
配布グループ内の外部受信者の数が示されます。

・ メッセージを200 人を超える個々の受信者にアドレス指定すると、個々のメール
ヒントは表示されません。
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4.1.1 組み込みのメール ヒント

Exchange Onlineには既定で組み込まれているメールヒントがあります。それらは特定
の条件に当てはまる場合、自動的に表示され、それらのテキストをカスタマイズする
ことはできません。

＜モデレートされている宛先が含まれていた場合＞

■Exchange Onlineに既定で組み込みこまれているメールヒントには、
以下のものがあります。

メールヒント 説明 メールヒントテキスト

無効な内部受信者 このメール ヒントは、組織内に存在するよ
うに見えても実際には存在しない受信者を送
信者が追加した場合に表示されます。
たとえば、実際には存在しない受信者が送信
者のオートコンプリート キャッシュや ［連
絡先］ フォルダーに含まれていると、送信
者がその受信者をメッセージに追加してしま
う可能性があります。
注 このメール ヒントがサポートされている
のは Outlook 2010 以上だけです。

電子メール アドレスが
無効になったので、この
電子メール メッセージ
を <受信者> に配信でき
ません。
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メールヒント 説明 メールヒントテキスト

メールボックスの
送受信禁止サイズ
を超過

このメール ヒントは、メールボックスが
送受信禁止クォータの制限を超えている
受信者を送信者が追加した場合に表示さ
れます。

・このメッセージを <受信者> に
配信できません。メールボックス
がいっぱいです。
・このメッセージを <受信者 1> と
<受信者 2> に配信できません。
メールボックスがいっぱいです。
・このメッセージを <数字> 受信
者に配信できません。メールボッ
クスがいっぱいです。

自動応答 このメール ヒントは、自動応答を有効に
している受信者を送信者が追加した場合
に表示されます。メール ヒントは受信者
が自動応答をオンにしていることを示し、
さらに受信者が構成している自動応答の
最初の 250 文字も表示します。

・<受信者> 自動応答: <受信者が構
成している自動応答> 
・<数字> 人の受信者が自動応答を
送信しています。

制限された受信者 このメール ヒントは、送信者がメッセー
ジを送信することを禁止されている受信
者を追加した場合に表示されます。
このメール ヒントは、制限された受信者
を示し、送信者がその受信者をメッセー
ジから削除できるようにします。この
メール ヒントは、送信者に対して、送信
した場合でもメッセージは配信されない
ことも明確に通知します。

・<受信者> にメッセージを送信す
るためのアクセス許可がありませ
ん。
・<受信者 1> および <受信者 2> 
にメッセージを送信するためのア
クセス許可がありません。
・受信者のうち <数字> 人につい
て、メッセージを送信するための
アクセス許可がありません。

外部受信者 このメール ヒントは、送信者が外部受信
者を追加するか、外部受信者が含まれて
いる配布グループを追加する場合に表示
されます。これにより、送信者は、メッ
セージの表現の仕方、文章の調子、内容
が外部受信者に対して適切であるかどう
かを判断できます。
既定では、このメール ヒントは無効に
なっています。有効にするには、Set-
OrganizationConfig コマンドレットで
MailTipsExternalRecipientsTipsEnabled パラ
メーターを使用します。

次の受信者は組織外のユーザーで
す: <電子メール アドレス> 

多数の対象ユー
ザー

このメール ヒントは、多数のメンバーを
持つ配布グループを送信者が追加した場
合に表示されます。配布グループ内の受
信者の数が示されます。別の配布グルー
プがメンバーに含まれている場合は 1 人
の受信者としてカウントされます。
既定では、メンバーが 25 人を超える配
布グループに対してこのメール ヒントが
表示されます。このしきい値を構成する
には、Set-OrganizationConfig コマンド
レットで MailTipsLargeAudienceThreshold
パラメーターを使用します。

・このメッセージは <数字> 受信
者に送信されます。
・<配布グループ> には <数字> 人
の受信者が含まれています。



65

メールヒント 説明 メールヒントテキスト

モデレート受信者 このメール ヒントは、メッセージを受信
する前にモデレーターの承認を必要とす
るモデレート受信者を送信者が追加した
場合に表示されます。ただし、次の場合
は表示されません。
・送信者が受信者のモデレーターである
場合。
・送信者が受信者の
RejectMessagesFrom の一覧で定義され
ている場合や、受信者の
AcceptMessagesOnlyFrom の一覧で定義
されていない場合。

・<受信者> に送信されたメッセー
ジはモデレートされます。これら
のメッセージは、拒否されたり、
遅延が発生したりする可能性があ
ります。
・<受信者 1> および <受信者 2> 
に送信されたメッセージはモデ
レートされます。これらのメッ
セージは、拒否されたり、遅延が
発生したりする可能性があります。
・受信者のうち <数字> 人に送信
されたメッセージはモデレートさ
れます。これらのメッセージは、
拒否されたり、遅延が発生したり
する可能性があります。

BCC の全員に返信 このメール ヒントは、送信者が BCC 受
信者として受け取ったメッセージに対し
て ［全員に返信］ を選択した場合に表
示されます。この操作を実行すると、送
信者がそのメッセージを受信したことが、
そのメッセージの "宛先" フィールドや
"CC" フィールドの他の受信者にわかっ
てしまいます。これはほとんどの場合、
望ましくありません。
注 このメール ヒントがサポートされて
いるのは OWA だけです。

このメッセージが送信されたとき
にあなたのアドレスは非表示に
なっていましたが、［全員に返
信］ を実行すると、あなたがこの
メッセージを受信したことがすべ
ての受信者にわかってしまいます。

最大サイズを超え
るメッセージ

このメール ヒントは、メッセージのサイ
ズが組織のメッセージ サイズ制限を超え
た場合に表示されます。
注 このメール ヒントは OWA ではサ
ポートされていません。

添付ファイルのサイズが上限を超
えています。

注意
任意のWindows PowerShellがインストールされた端末上で操作します。

■多数の対象ユーザーのしきい値を変更する

既定では宛先を25以上指定すると表示されます。PowerShellでしきい値を変更
することができます。



66

① ［スタート］メニューから［アクセサリ］－［Windows PowerShell］と展開し、
［WindowsPowerShell］を起動します。

② 接続するためには次のコマンドを実行します。

$LiveCred= Get-Credential

③ Exchange Onlineの管理者アカウントの資格情報を入力します。

④ 下記のコマンドを実行します。（改行せずに入力します）

$Session=New-PSSession -ConfigurationName Microsoft.Exchange–ConnectionUri
https://outlook.office365.com/powershell-liveid/-Credential 
$LiveCred –Authentication Basic –AllowRedirection
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⑤ 下記のコマンドを実行します。

Set-OrganizationConfig -MailTipLargeAudienceThreshold <数値>

4.1.2 組み込みのメール ヒント

個々の受信者に対してカスタムメールヒントテキストを構成すると、その受信者が新
しいメッセージの宛先に追加されるたびにそのメールヒントテキストが送信者に表示
されるようになります。

■カスタムメールヒントの作成

① Exchange管理センターで［受信者］＞［メールボックス］の順にクリックします。

② メールヒントを設定したいメールボックスを選択し、

［ （編集）］をクリックします。
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③ ［メールヒント］欄に入力し、［保存］をクリックします。

注意
カスタムメールヒントは250文字に制限されます。

④ メールヒントを設定したメールボックスを宛先に指定した場合、メールヒントが
表示されることを確認します。

クラウド

クラウド
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５. Exchange Onlineにおけるメッセージと受信者の制限

ここではExchange Onlineにおけるメッセージや受信者の制限事項に関して説明します。

■5.1 メッセージと受信者の設定
Exchange Onlineではメールボックスのサイズやメッセージに添付できるファイル数など
のさまざまな制限があります。
ここでは、それらExchange Onlineの制限に関して記載します。

5.1.1 メールボックスに関する制限

Exchange Onlineのライセンスを割り当てられたユーザーは、既定で以下のような制限
があります。

項目 説明 制限値

メールボックスサイズ 1ユーザーに割り当てられるメールボック
スサイズ。

1ユーザーに割り
当てられるメー
ルボックスサイ
ズ

50GB 
K1/K2：2GB 

容
量
ア
ラ
ー
ト

ユーザーのメールボックスが上限に近づく
か、または一杯になったときに 3 種類の通
知が行われます。

警告を表示するサイズ ユーザーは、メールボックスが最大サイズ
の制限値に近づいていることを示す警告を
電子メールで受信します。この警告は、
ユーザーに不要なメールの削除を促すもの
です。

49GB 
K1/K2：1.96GB 

送信禁止サイズ ユーザーは、メールボックスのサイズが制
限値に達したときに、送信禁止の通知を電
子メールで受信します。 ユーザーは、十分
な電子メールが削除され、メールボックス
のサイズが制限値を下回るまで、新しい
メッセージを送信できません。

49.5GB 
K1/K2：1.98GB 

送受信禁止サイズ メールボックスのサイズが制限値に達する
と、メールの受信を拒否し、送信者に配信
不能レポート (NDR) を送信します。送信者
には後でメールを再送信するオプションが
あります。 ユーザーがメッセージを再度受
信するには、メールボックスがサイズ制限
値を下回るまで、電子メールを削除する必
要があります。

50GB 
K1/K2：2GBGB 
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保
持
の
制
限

削除済みアイテム
フォルダーの保存期間

自動的に削除されるまで削除済みアイテ
ム フォルダーにアイテムを保持できる最
大日数。

30日

迷惑メールフォルダー
の保存期間

自動的に削除されるまで迷惑メール フォ
ルダーにアイテムを保持できる最大日数。

30日

削除済みアイテムフォ
ルダーから削除された
アイテムの保存期間

削除済みアイテム フォルダーから削除さ
れたアイテムが完全に削除されるまでの
最大日数。

14日

5.1.2 メッセージの制限

Exchange Onlineのメッセージサイズの制限は、添付ファイルを含めて25 MB です。
この制限よりも大きなメッセージは配信されず、送信者宛てに配信不能レポート
(NDR) が送信されます。
このメッセージサイズの制限は、すべてのメッセージ(つまり、受信、送信、およ
び内部の各メッセージ) に適用されるグローバル設定です。この値を調整して増減
させることはできません。

Exchange Onlineにおけるメッセージの制限値は、以下のとおりです。

制限事項 説明 制限値

メッセージサイズの制
限

電子メール メッセージの最大合計サイズ。合計サイ
ズには、メッセージ ヘッダー、メッセージ本文、お
よびすべての添付ファイルが含まれます。

25 MB 

添付ファイル数の
制限

1つの電子メール メッセージに添付できる添付ファ
イルの最大数。添付ファイルすべての合計サイズが
メッセージ サイズの制限に違反しない場合でも、
メッセージに添付できる添付ファイルの数には制限
があります。

250 個の
添付ファイル

件名の長さの制限 1つの電子メール メッセージの件名に使用できるテ
キスト文字の最大数。

255 文字

マルチパート
メッセージの制限

MIME マルチパート メッセージで許可されるメッ
セージ本文のパーツの最大数。

250 パーツ

埋め込みメッセージの
深さの制限

1つの電子メール メッセージで許可される転送電子
メール メッセージの最大数。

30 の埋め込
みメッセージ

Outlook Web Appの
添付ファイルの
サイズ制限

OWAで1つの電子メール メッセージに添付できる添付
ファイルの最大サイズ。

25MB 
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5.1.3 受信者と送信者の制限

Exchange Online には、ユーザーやアプリケーションが大量の電子メールを送信す
るのを防ぐ制限があります。

注意
これらの制限のためにこれらの制限のために、グローバルアドレス一覧内の1つの
配布グループは1つの受信者としてカウントされます。個人用配布グループでは、
各受信者は別々にカウントされます。

Exchange Onlineにおけるメッセージの受信者と送信者の制限は、以下のとおりです。

制限事項 説明 制限値

受信者の制限 "宛先:"、CC:、および BCC: の各フィールド
に入力できるメッセージ受信者の最大数。配
布グループは 1 受信者としてカウントされ
ます。

500 の受信者

メッセージレート
の制限

単一の電子メール クライアントから送信可
能な 1 分あたりの電子メール メッセージの
最大数。クライアントはその IP アドレスで
識別されます。

1分あたり
30個のメッセージ

受信者レートの制限 単一のクラウドベース電子メール アカウン
トから送信される電子メールを受信可能な 1 
日あたりの受信者の最大数。

1日あたり
10000の受信者

5.1.4 配布グループの制限

Exchange Onlineにおけるメッセージの配布グループの制限は、以下のとおりです。

制限事項 説明 制限値

配布グループの
メンバーの最大数

受信者の合計数は、配布グループの展開後に決定され
ます。

100,000人

大きな配布グループ
へのメッセージの送
信の制限

この制限で指定された数のメンバーを含む配布グルー
プでは、配信の管理またはメッセージの承認のいずれ
かのオプションを構成する必要があります。
配信の管理では、その配布グループにメッセージを送
信することが許可される送信者のリストを指定します。
メッセージの承認では、その配布グループに送信され
るすべてのメッセージを承認する必要があるモデレー
ターを 1 人以上指定します。

5,000人以上

大きな配布グループ
の最大メッセージサ
イズ

5,000 人以上の受信者に送信されるメッセージのサイ
ズの制限です。サイズがこの制限を超えている場合は
メッセージが配信されず、送信者に配信不能レポート
(NDR) が送信されます。受信者の合計数は、配布グ
ループの展開後に決定されます。

2MB 




