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・当マニュアルは、Windows PCの操作マニュアルです。
・当マニュアルではスマートフォンのSMSを利用しています。
そのため操作中に、その場で受信できるスマートフォンが必要です。

・設定は、必ず“ご自身のスマートフォン”をご利用ください。
（部署アカウントである場合、適切なスマートフォンをご利用ください）
・移行元（mwu.jp）のラベル状態は保存されません。
移行先（mukogawa-u.ac.jp）で再度ラベル作成、ラベル仕分けが必要です。

・連絡先は移行されません。
・当マニュアルは2023年6月に作成しました。

Googleの仕様変更により、表示が変更されたり、この機能自体が
削除される可能性があります。ご了承ください。

＜注意事項＞
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mwu.jpアカウントのメールを
mukogawa-u.ac.jpアカウントに全て移行させる方法

①mwu.jp側の設定

（参考）2段階認証でのログイン方法

②mukogawa-u.ac.jp側の設定

③mwu.jpアカウントの設定を元に戻す
※必須ではありません

保存期限無し
※卒業後、離職時：アカウント削除

保存期限1年
※卒業後：アカウント削除無し
※離職時：アカウント削除

@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp

上記①～②の設定を行うと、mwu.jpアカウントのメールはmukogawa-u.ac.jp
アカウントに全て移行されます。

★更に、今後mwu.jpのアカウントに届くメールはmukogawa-u.ac.jpのアカウントに
自動転送されます。

@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp

★自動転送が不要な場合は、上記③の設定を行ってください。

こっちで
全部見たい

場合は自動転送
が便利♪

@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp
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@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp

★mukogawa-u.ac.jpアカウントからmwu.jpアカウントにメールを自動転送している場合、
当マニュアルの設定をすると相互に転送するようになります。
転送されたメールが更に転送される（ループする）ことはありません。

※自動転送の設定で「mukogawa-u.ac.jpのメールを受信トレイに残す」設定にしている
場合、メール移行後、元のメールと移行したメールで同じメールが2通ずつになります。

自動転送オン

@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp

自動転送オン 自動転送オン

@mwu.jp@mukogawa-u.ac.jp

自動転送オン 自動転送オン

ループ

このような現象は起こりません

当マニュアルの設定後（どちらも自動転送オンの状態）

mukogawa-u.ac.jpの自動転送がオンの状態



①mwu.jp側の設定

「すべての設定を表示」をクリック

歯車マークをクリック

「メール転送とPOP/IMAP」をクリック

「すべてのメールでＰＯＰを有効にする」
にチェックを入れる

「変更を保存」をクリック

*****@mwu.jpのGmailを開きます

5



①mwu.jp側の設定
クリック

「アカウント」をクリック

「セキュリティ」をクリック

「2段階認証プロセス」をクリック

下
へ
ス
ラ
イ
ド
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「使ってみる」をクリック



①mwu.jp側の設定
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「続行」をクリック

*****@mwu.jpの
パスワードを入力

「次へ」をクリック

以降は、人によって表示される画面が異なります。
自身の画面に沿って操作を進めてください。

スマートフォンの電話番号
を入力（ハイフンは自動で

入力される）

「次へ」をクリック
（「送信」と表示され
る場合もあります）



送信先のスマートフォンのSMSを確認

①mwu.jp側の設定

「有効にする」をクリック

「次へ」をクリック

数字のみ入力

下記のメッセージが届きます。
数字部分が重要となります。

G-〇〇〇〇〇〇（数字）が
あなたのGoogle確認コードです。
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①mwu.jp側の設定

「2段階認証プロセス」をクリック

下
へ
ス
ラ
イ
ド
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以降は人によって表示される画面が異なります。
自身の画面に沿って操作を進めてください。

クリック

下
へ
ス
ラ
イ
ド

「アプリパスワード」が表示されない
場合は、ブラウザの更新ボタンまたは
キーボードのF5キーを押下して画面を

更新してください。



①mwu.jp側の設定

「デバイスを選択」
をクリック

「アプリを選択」を
クリック

「メール」をクリック

「Windowsパソコン」をクリック

「生成」をクリック
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①mwu.jp側の設定

ここに記載されているアプリパスワードは
mukogawa-u.ac.jp側の設定時に使用します。
必ずメモ等しておいてください。
コピーしてWordやテキストにペーストして
おくことを推奨いたします。

＜注意＞
mwu.jp側の設定は以上です。
この設定を行ったmwu.jpアカウントは
2段階認証が有効になっています。
そのため、ログインの際には、スマートフォン
で認証する必要があります。
そうしなければ、ログインが
できなくなりますので、お気を付けください。

「完了」をクリック
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2段階設定を行った後、ログインの時に毎回スマートフォンに送信された番号が
必要となります。（毎回違う番号が送られます）
途中までは通常のログイン方法と一緒ですが、念のため記載します。

（参考）2段階認証でのログイン方法

「ログイン」をクリック

*****＠mwu.jpの
アカウントが表示されて
いる場合はクリック

*****＠mwu.jpのアカウント
が表示されていない場合は
「別のアカウントを使用」

をクリック

メールアドレス
（*****@mwu.jp）を入力する

「次へ」をクリック
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（*****@mwu.jp）のパスワード
を入力する（いつも使用してい

るパスワードです）

「次へ」をクリック



（参考）2段階認証でのログイン方法

「送信」をクリック
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「はい、私です」をクリック

以降は、人によって表示される画面が異なります。
自身の画面に沿って操作を進めてください。

ここに記されている
端末の通知または
アプリを確認

次の
ページへ



送信先のスマートフォンのSMSを確認

（参考）2段階認証でのログイン方法

下記のメッセージが届きます。
数字部分が重要となります。

G-〇〇〇〇〇〇（数字）が
あなたのGoogle確認コードです。

「次へ」をクリック

数字のみ入力

ログインが成功しましたら、
いつも通り使用してください。
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②mukogawa-u.ac.jp側の設定

「すべての設定を表示」をクリック

「アカウント」をクリック

歯車マークをクリック

「メールアカウントを追加する」をクリック

送信元（*****＠mwu.jp）のアドレスを入力

「次へ」をクリック
15

*****@mukogawa-u.ac.jpのGmailを開きます



②mukogawa-u.ac.jp側の設定

①ユーザー名：******@mwu.jp
@以降も含めメールアドレスを入力

②パスワード：mwu.jp側の設定（11ページ目）にて、最後に表示された
アプリパスワードを入力

（いつもログイン時に入力するパスワードではありません）

③POPサーバー：pop.gmail.com と入力

④ポート：995
右側の「▽」をクリックして「995」を選択

⑤「メールの取得にセキュリティで保護された接続（ＳＳＬ）を使用
する。」にチェックを付ける

⑥「受信したメッセージにラベルを付ける」にチェックを付ける
ここにチェックを付けることにより、送信元（mwu.jp）から受信した
メールメッセージ全てにラベルがつきます（ひとつのラベルにまとめ
られます）

1
2

3 4

5

6
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「アカウントを追加」をクリック

②mukogawa-u.ac.jp側の設定

「完了」をクリック

mukogawa-u.ac.jp側の設定は以上です。メール移行設定も終了となります。
時間経過とともにメールは移行されます。
メール件数が多い場合、日数がかかる場合がありますので、ご了承ください。
設定後にメールが届くと、受信トレイとラベルの両方に入ります。

転送元のアドレスの
ラベルが作成されている

「いいえ」にチェック
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＜2段階認証の設定をオフにする方法＞

メール移行の操作を行うにあたり、2段階認証をオンにした場合、
移行の操作後にオフにする必要はありません。
有効なセキュリティ機能のため、そのままご利用いただくこと
を推奨しています。
2段階認証をオンにした場合は、新しくログインする際に、
スマートフォンに届く確認コードが必要となります。
スマートフォンや端末の管理状態などの利用環境により、
2段階認証の使用が難しい場合は、以降の解除方法をご参照
ください。

③mwu.jpアカウントの設定を元に戻す

必ずお読みください
2段階認証をオフにすると、メールメッセージが送信元
（mwu.jp）から送信先（mukogawa-u.a.jp）に届かなくなります。

2段階認証をオフする際は、必要なメールメッセージが
すべて送信先に届いたのを確認してから、行ってください。
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③mwu.jpアカウントの設定を元に戻す

クリック

「アカウント」をクリック

「セキュリティ」をクリック

「2段階認証プロセス」をクリック

下
へ
ス
ラ
イ
ド
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③mwu.jpアカウントの設定を元に戻す

「オフにする」をクリック

「オフにする」をクリック

設定は以上で完了です。
2段階認証はオフとなりましたので、新規ログイン時に
スマートフォンの認証は不要となりました。

冒頭にも記載した通り、送信元から送信先へのメール
メッセージの転送はとまります。（すでに送信先へ届いた
メールメッセージは残ります）
必要なメールが移行されていない場合、最初からやり直し
てください。
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