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順天堂メール初期設定手順  

2024 年12 月 20日  
 

本書は、順天堂メールに初めてログインする職員が、初期設定を完了するための手順書です。２段階認 
証を設定し、パスワードを変更します。  

 
※セキュリティ対策のため、2 段階認証を必ず設定してください。初回ログイン後から 2 週間以内に設定
を完了しないと順天堂メールにログインできなくなります。  
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スマホの場合 ........................................................................................................................................................... 7 

パスワード再設定手順 ......................................................................................................................................... 18 

問い合わせ・よくある質問 ...................................................................................................................... 20 
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Windows/Mac 用 
１． 
https://www.juntendo.ac.jp/private/
にアクセスする。  

（アクセス用QR コード）  
 
 
 
 
 

  

  

２．ご自身にあてはまる方をクリックする  

３．通知書記載の「アカウント名」を
「メールアドレスを入力してくださ
い」の欄に入力し、「次へ」をクリック
する。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

https://www.juntendo.ac.jp/private/
https://www.juntendo.ac.jp/private/
https://www.juntendo.ac.jp/private/
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４．通知書記載の「パスワード」を 
「パスワードを入力」欄に入力し、 
「次へ」をクリックする。  

 
 
 
 
 

 

５．「新しいアカウントへようこそ」  
→内容を読み、「理解しました」をクリッ
クする。 

 

６．「登録」をクリックする。  
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７．「２段階認証プロセスを有効にす
る」をクリックする。  

 
 
 
 
 
 

  

８．左側のタブから「日本(+81)」を選
択する。  

 

９．電話番号を入力し、「次へ」をクリ
ックする。  
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１０．この画面が表示されたら、ス
マホを確認する。  

 

１１．スマホにテキストメッセージ
で送られるコードを確認する。  

(テキストメッセージの一例)  
 

１２．コードを入力し、「確認」をク
リックする。  
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１３．「二段階認証プロセスで保護さ
れています」の表示後、「完了」をク
リックし、２段階認証設定は完了。  
  

 
 

１４．２段階認証完了後、パスワー
ド関係の設定を実施する。右上「←」
ボタンをクリックする。  

 

 
  

１５．「セキュリティ」項目内 
「パスワード」をクリックする。 
 
→パスワード再設定手順を参照 
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iPhone/Andoroid用 
 
１． 本書では、Gmailアプリをインストールする形で初期設定を実施する。 
 
★iPhoneの場合               ★Andoroidの場合 

App Storeにアクセスする。           Playストアにアクセスする。 
 

（アクセス用QR コード）  
 

２．「開く」または「インストール」を
クリックする。本書では、私用メールア
ドレスが既に登録されている状態を前提

として手順を記載する。 

 
 
 
 

 
                    

３．右上のプロフィールアイコンを
クリックする。 

 

https://apps.apple.com/jp/app/gmail-google-%E3%81%AE%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB/id422689480
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm&hl=ja&pli=1
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４．「別のアカウントを追加」をクリックす
る。 

 

５．「Google」をクリックする。  



9 

6. 本人確認が要求された場合、ご自身でスマホ
に設定された方法で実施する。要求されなか
った場合は、手順７へ進む。

７. 通知書記載の「メールアドレス」を
「メールアドレスを入力」の欄に入力し、「次へ」
をクリックする。
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８. 通知書記載の「パスワード」を  
「パスワードを入力」欄に入力し、  
「次へ」をクリックする。  

 

９. 「新しいアカウントへようこそ」  
→内容を読み、「理解しました」をクリックする。 
表示されなかった場合は、手順１０へ進む。 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

11  
  

 

 

１０. 「ようこそ」 
→内容を読み、「同意する」をクリックす
る。 

  

１１. 連携を待つ。  

１２. メールが表示されれば、スマホからメー
ルを閲覧する設定は完了。右上のアイコンを
クリックすると、アカウントを切り替えるこ
とができる。 

 

１３. ２段階認証の設定を実施する。右上のアイ
コンをクリックする。本書では、電話番号で
の２段階認証の設定を実施する。 
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１４. 順天堂アドレスを選択し、「Googleアカ
ウントを管理」をクリックする。 

 

１５. 「セキュリティ」の項目に移動するた
め、左にスワイプする。「セキュリテ
ィ」項目は、「データとプライバシー」
の隣にある。 

 

１６. 「セキュリティ」をタップする。   
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１７. 「セキュリティ」タブ内の「２段階認証
プロセス」をタップする。 

 

１８. パスワードが要求された場合は、入力して
「次へ」をタップする。要求されなかった場
合は、手順１９へ進む。 

 
 

 

１９. 「２段階認プロセスを有効にする」をタッ
プする。 
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２０. 「２段階認証プロセスで保護されていま
す」と表示されれば、「完了」をクリックす
る。本書ではさらに、携帯電話番号も２段階
認証方法として登録する。 

 
  

２１. セキュリティ＞２段階認証＞２つ目の手順 
項目内「電話番号」をタップする。 
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２２. 「電話番号を追加」をタップする。  
 

２３. 電話番号を入力し、「次へ」をタップす
る。 
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２４. この画面が表示されたら、スマホを確認す
る。 

 

２５. スマホにテキストメッセージで送られるコ
ードを確認する。 

(テキストメッセージの一例) 
 
 
 
 

２６. コードを入力し、「確認」をクリックす
る。 
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２７. 「二段階認証プロセスで保護さ れていま
す」の表示後、「完了」をクリックし、２段
階認証設定は完了。 

 

２８. ２段階認証完了後、パスワード関係の設定
を実施する。右上「←」 ボタンをクリックす
る。 

 

２９. 「セキュリティ」項目内 
「パスワード」をクリックする。 
 

→パスワード再設定手順を参照 
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パスワード再設定手順 
１. 「ログイン ID」欄に通知書記  
載の「アカウント名」を記入し、パス
ワードを記入後、「ログイン」をクリ
ックする。  
(「ログイン ID」には、  
「@juntendo.ac.jp」は不要。)  

 
 
 
 
 
 
 

  

２. 「秘密の質問」をクリックする。   
 
 
 
 
 
 
 

  

３. 「秘密の質問」を選択し、「質  問の
答え」を入力後、「保存」をクリ ッ
クする。  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

４. 「すべてのタブの内容をまとめ て
保存します」 →「OK」をクリック
する。  
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５. 「メンテナンス処理が完了しま し
た」の表示後、「OK」をクリック す
る。  

 
 
 
 

 
  

６. 「パスワード変更」をクリック  す
る。  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

７. 新しいパスワードを入力し、 「保
存」をクリックする。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

８. 「実行しますか？」  →「OK」をク
リックする。  
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９. 更新を待つ。３０秒程度かかるこ
とがある。  

 
 
 
 

 
  

１０. 「メンテナンス処理が完了しま 
した」の表示後、「OK」をクリッ
クし、メールの初回ログイン手順
は完了。  

新規パスワードの反映には 1 時間程
度かかることがある。  

 
 
 
 

 
  

 

 
・初期設定完了後、順天堂ポータル(https://www.juntendo.ac.jp/private/)または Gmail ログイン 
（https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop）から、メー
ルの閲覧が可能です。  
  
・FAQ（よくあるお問い合わせ）はこちら

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m9dZdTewqGVjXhHvhFqgVva794E5Se5jszKgiqWomW8/e 
dit?usp=drive_link  

  
・お問い合わせフォームはこちら  
    https://forms.gle/KQzsNYaQJW7k5zXJ8  

 
以上  

https://www.juntendo.ac.jp/private/
https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m9dZdTewqGVjXhHvhFqgVva794E5Se5jszKgiqWomW8/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m9dZdTewqGVjXhHvhFqgVva794E5Se5jszKgiqWomW8/edit?usp=drive_link
https://forms.gle/KQzsNYaQJW7k5zXJ8

