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靡副目鯰縣黎糀爺Sでさあ大変!
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ィ
ン
ド
ウ
ズ
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

（以
下
、

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
）
は
、
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ

卜
が
無
償
で
提
供
し
て
い
た
メ
ー
ル
ソ
フ
ト

だ
。
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
７
に
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
が

付
属
し
て
い
な
か

っ
た
こ
と
も
あ
り
、
７
時

代
か
ら
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
は
事
実
上
の
標
準

メ
ー
ル
ソ
フ
ト
と
し
て
普
及
し
て
き
た
。
使

い
や
す
さ
に
も
定
評
が
あ
り
、
ウ
ィ
ン
ド
ウ

ズ
ー０
に
ア
ッ
プ
グ
レ
ー
ド
し
て
か
ら
も
使
い

続
け
て
い
る
ュ
ー
ザ
ー
は
多
い
。

そ
ん
な
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
の
サ
ポ
ー
ト
が

２
０
１
７
年
１
月
に
終
了
し
た

（図
１
）
。
現

在
は
ウ
ェ
ブ
サ
イ
ト
上
の
イ
ン
ス
ト
ー
ラ
ー

も
取
り
下
げ
ら
れ
、
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
や
再
イ

ン
ス
ト
ー
ル
は
で
き
な
い
。
注
意
し
た
い
の

は
今
後
、
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
更
新
フ
ァ
イ
ル
が

新
た
に
提
供
さ
れ
な
い
こ
と
。
あ
な
た
の
パ

ソ
コ
ン
ヘ
の
不
正
ア
ク
セ
ス
を
可
能
な
限
り

防
ぎ
た
い
な
ら
、
別
の
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
に
乗

り
換
え
る
必
要
が
あ
る
。

乗
り
換
え
先
の
候
補
と
し
て
は
、
オ
フ
ィ

ス
ソ
フ
ト
に
付
属
す
る
「ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
」
が

筆
頭
だ
ろ
う
。
ワ
ー
ド
や
エ
ク
セ
ル
が
入
っ

て
い
る
パ
ソ
コ
ン
な
ら
、
通
常
は

一
緒
に
イ

ン
ス
ト
ー
ル
さ
れ
て
い
る
。
使
い
勝
手
も
ラ

イ
ブ
メ
ー
ル
と
似
て
い
る
の
で
、
比
較
的
ス

ム
ー
ズ
に
移
行
で
き
る
は
ず
だ
。
移
行
後
は

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
で
メ
ー
ル
を
送
受
信
し
、
ラ

イ
ブ
メ
ー
ル
で
は
メ
ー
ル
の
送
受
信
を

一
切

行
わ
な
い
よ
う
に
す
る
。

ｕ
ｎ
睾
呻
屹
藉
仁
彫
膊
鯰
暑
影
弛

碕
貶
義
楊
や
す
Ｌ
な
暑
繁
餃
鼈
隆

こ
こ
で
考
え
る
必
要
が
あ
る
の
は
、
過
去

に
送
受
信
し
た
メ
ー
ル
だ
。
過
去
メ
ー
ル
の

取
り
扱
い
方
で
引

っ
越
し
の
作
業
工
程
は
少

し
変
わ
っ
て
く
る
。例
え
ば
、
過
去
メ
ー
ル
を

め

っ
た
に
読
み
返
さ
な
い
と
い
う
人
な
ら
、

す
べ
て
の
過
去
メ
ー
ル
を
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に

移
す
の
は
得
策
で
は
な
い
。
数
千
件
も
あ
る

と
、
検
索
し
た
際
に
ヒ
ッ
ト
し
す
ぎ
て
探
し

づ
ら
く
な
る
か
ら
だ
。

そ
う
い
う
人
は
図
２
の
よ
う
に
、
ア
ウ
ト

ル
ッ
ク
と
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
を
併
用
す
る
と
よ

い
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
は
直
近
１
週
間
な
ど

（
１
カ
月
や
半
年
で
も
よ
い
）
必
要
最
低
限
の

〕|ライブメ■ルはもう躙 顆゙雖 蜀隣肛核勒

① 図1ライブメールのサポートは、2017年 1月 10日 に終了した。終了後は、マイクロソフト
のウェブサイトにあったインストーラーが取

'ノ

下げられた。インストール済みのライブメール
は使い続けられるが、更新プログラムが配布されなくなるのでセキュリティリスクが高まる
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１

１

１

過
去
メ
ー
ル
だ
け
を
移
し
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

は
過
去
メ
ー
ル
の
保
管
庫
と
し
て
使
い
続
け

る
。
大
昔
の
メ
ー
ル
を
読
み
返
し
た
く
な
っ

た
と
き
だ
け
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
を
起
動
す
る
わ

け
だ
。
一剛
述
の
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
問
題
は
あ
る

も

の
の
、
サ
ポ
ー
ト
が
切
れ
て
も
ラ
イ
ブ

メ
ー
ル
が
使
え
な
く
な
る
わ
け
で
は
な
い
。

一
方
、
過
去
メ
ー
ル
を
読
み
返
す
機
会
が

多
い
な
ら
、
す
べ
て
の
過
去
メ
ー
ル
を
ア
ウ

ト
ル
ッ
ク
に
移
し
た
ほ
う
が
断
然
楽
だ

（図

３
）
。特
に
過
去
メ
ー
ル
の
検
索
を
多
用
す
る

場
合
は
、
過
去
メ
ー
ル
が
す
べ
て
ア
ウ
ト

ル
ッ
ク
に
ま
と
ま
っ
て
い
た
ほ
う
が
都
合
が

良
い
。
こ
の
場
合
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
は
不
要
と

な
る
の
で
ア
ン
イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
て
も
よ
い
。

本
特
集
で
は
、
過
去
メ
ー
ル
の
ほ
か
に
、
ア

カ
ウ
ン
ト
設
定
と
ア
ド
レ
ス
帳
（連
絡
先
）
の

引
っ
越
し
方
法
も
解
説
す
る
（図
４
）
。

二
争
藁
摩
‥
黎

『
迪
響
魃
恣
？

そ
な
憫
撃
佛
予
匁
辟
贔
鐘
涎

実
際
に
は
、
ま
ず
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
や

サ
ー
バ
ー
情
報
な
ど
の
ア
カ
ウ
ン
ト
設
定
を

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
移
し
、次
に
過
去
メ
ー
ル
、

さ
ら
に
ア
ド
レ
ス
帳
と
い
う
順
番
で
引
っ
越

し
作
業
を
進
め
て
い
く
。

「引

っ
越
し
な
ん
て
、
エ
ク
ス
ポ
ー
ト
機

:1‐

O図 2古いメールをめったに読まないなら、直近 (1週 間、1カ月、半年など)に送受信し
たメールだけをアウトルックに移し、それより古い過去メールはライブメールに残しておく
とよい。メールを検索した際にヒットしすぎて探しづらくなるという問題を避けられる。ライ
ブメールは古いメールを読み返したいときだけ起動し、送受信は行わない

①図3過去メールを読み返す機会が多いなら、過去メールをすべてアウトルックに移し
て一元管理するとよい。過去メールを検索する際に、アウトルックとライブメールの両方
で検索するといった手間を省ける。ライブメールはもう使わないので、アンインストールし
てもかまわない

能
を
使
え
ば

一
発
で
し
ょ
」
と
思

っ
た
あ
な

た
、
実
は
そ
う
簡
単
に
は
い
か
な
い
。
下
手
に

や
る
と
過
去
メ
ー
ル
が
二
重
に
な

っ
た
り
、

ア
ド
レ
ス
帳
が
文
字
化
け
し
た
り
す
る
の
だ
。

ト
ラ
ブ
ル
を
避
け
て
ｔ
手
に
引

っ
越
す
方
法

を
次
ペ
ー
ジ
以
降
で
解
説
し
て
い
こ
う
。
最

新
版
の
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
２
０
１
２
と
ア
ウ
ト

ル
ッ
ク
２
０
１
６
を
使
う
が
、
ほ
か
の
バ
ー

ジ
ョ
ン
で
も
要
領
は
同
じ
だ
。

○

図
４

過
去
メ
ー
ル
の
ほ
か
に
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

で
使
用
し
て
い
た
ア
カ
ウ
ン
ト
設
定
と
ア
ド
レ
ス

帳
（連
絡
先
）
も
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
引
っ
越
す
。
こ

れ
ら
を
す
べ
て
移
せ
ば
、
ス
ム
ー
ズ
に
ア
ウ
ト
ル
ッ

ク
ヘ
乗
り
換
え
ら
れ
る

:づ

ユ
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1仄拶鼈鰺響なが入つていればOK
固 6 0

1靭督野寧 ⑫

義量 0再

00図 2タ スクバーの検索
欄に「outlook」 と入力 (り )。

インストールされていれば検索
結果に表示されるので、それを
クリックして起動する (り )。 ま
だセットアップはしないので、
表示されたウィザード画面は
「キャンセル」または「×」をク
リックして閉じる(り )

○図3最初にメー
ルの配信方式を確
認する。「受信トレ

イ」のすぐ上にある
アカウント名 (自 分
で決めた表示名 )

を右クリックし、メ
ニユーから「プロパ

ティ」を選ぶ (麒麒)

一■

・１‐
三

転
郵
，

ユ｝棄華

檬
輩

■‐

蒙二 :

身を事iり t,ま す

,==● ||る 予定

フォル外0● ■(ぃ )

菫 :三 卜● |

'存
フ■ル  色.き定。

◇黎

○図4アカウントの設定
画面で、「サーバー」タフの
「受信メールサーバーの

種類」をチェック(麒 )。 こ
こが「POP3」 の場合は設
定画面を開じずに図5ヘ

進もう(り )。「lMAP」 と
表示された場合は手順が
大きく違うので、81ベージ
で詳しく解説する

こ
か
ら
は

「
Ｐ
Ｏ
Ｐ
（ポ

ッ
プ
）
」
と

い
う
配
信
方
式
を
使
う
メ
ー
ル
の

引

っ
越
し
方
法
を
見
て
い
く
。
Ｐ
Ｏ
Ｐ
方
式

で
は
、
メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー
に
届
い
た
メ
ー
ル

を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド

（受
信
）
し
て
、
メ
ー
ル
ソ

フ
ト
側
で
管
理
す
る
。
後
発
の
ウ
ェ
ブ
メ
ー

ル
で
は
こ
れ
と
違
う
「Ｉ
Ｍ
Ａ
Ｐ
（ア
イ
マ
ッ

プ
）
」
方
式
が
主
流
だ
が
、
土日
か
ら
あ
る
プ

ロ

バ
イ
ダ
ー
メ
ー
ル
は
通
常
、
Ｐ
Ｏ
Ｐ
方
式
だ
。

Ｐ
Ｏ
Ｐ
方
式
の
場
合
、
引

っ
越
し
作
業
は

ざ

っ
と
図
１
の
よ
う
な
流
れ
に
な
る
。
ラ
イ

ブ
メ
ー
ル
と
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
を
交
互
に
操
作

す
る
な
ど
手
順
は
煩
雑
だ
が
、
１
つ
ひ
と
つ

確
実
に
進
め
れ
ば
、
ま
ず
失
敗
は
し
な
い
。

ア
ウ
ト
ル
ツ
ク
の
存
在
を
確
認

次
に
Ｐ
Ｏ
Ｐ
で
あ
る
こ
と
を
確
認

最
初
に
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
が
イ
ン
ス
ト
ー
ル

さ
れ
て
い
る
か
チ
ェ
ッ
ク
し
よ
う
。
こ
の
ソ

フ
ト
は
バ
ー
ジ
ョ
ン
に
よ

っ
て
「す
べ
て
の

プ

ロ
グ
ラ
ム
」
内
で
の
場
所
が
違
う
の
で
意

外
と
探
し
に
く
い
。
タ
ス
ク
バ
ー
や
ス
タ
ー

ト
メ
ニ
ュ
ー
の
検
索
窓
に
Ｆ
ｕ
ｔ
ｌ
ｏ
ｏ
ｋ
」

と
入
力
し
て
探
す
の
が
手

っ
取
り
早
い
（図

２
）
。初
回
起
動
時
は
セ
ッ
ト
ア
ッ
プ
画
面
が

開
く
が
、
）讐
Ｌ
で
は
存
在
を
確
認
す
る
だ
け

な
の
で
、
何
も
せ
ず
に
閉
じ
る
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
が
な
か

っ
た
場
合
は
、
無

料
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
の
「サ
ン
ダ
ー
バ
ー
ド
」
な

ど
を
使

っ
て
も
よ
い
。
後
述
す
る
「メ
ー
ル
ス

靡

…アウトリレックが入つているか確認

隆 _ |‐
1配信方式がPOPか lMAPか確認

|アカウント情報をメモする

|  は      |
|サーバーの設定を確認‐   ‐

|1鰺   ■‐ |■
1自動受信をやめる    | |

||11は 11■||=:111■ |||
|アカウント情報を登録

|■隧‐‐‐■ |‐

|‐ |||

」:L亦   |
取り込む?   ■ ■ | ‐■ |

0図 1ライブメールからアウトルックに移行するときの手順
をまとめた。最初にメールの配信方式が「POP」 か「!MAP」
か確認しよう。とちらを使つているかで操作手順が異なる。あ
とは1ステップずつ操作していけば失敗はない    .

2つの方法から選ばう

ワ』
口え
一
で
舌
π
＝
〓１
日

⑬む警ook 2016へ ようこそ

0コ●ook薔、メール 予定手、連絡た、タスク|)昔 :■1■曼立 多薇力な姜|ヒ 16え といます.

'つ

〔みましょう.次●ステップ●● 電子ゾ ブレ
''カ

ウ|′ 卜を勧「t.ま す.

②こうなっていれば
「POP」子1石場 陽―プ酵〔ティ

全銭 
‐
サ■バーmキュリティ 詳饗講定

受信メールサーrt―

ユーザー名(A,:

:〔ス,―ド(0): :● ●●●●●●

ロ バス7-ドを保存

◎クリアテキスト認縮 して0グオンすざC)



言|アカウント情報はTスなシ臨|:でメモ
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―手
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OO図 5図 4の画
面を開いた状態で
ワードを起動し、
「挿入」タプの「スク
リーンショット」を押
して図4の 画面を
選ぶ (蜻～り )。 こ

れで図4の画面が

画像として貼り付け
られる(0)。 図4の

4つのタプをすべて
取り込もう。ワード
2010では「Ait」 +
「PrintScreen
(PrtScr)」 キーで

画面をコピーする

0図 6アカウントのパスワードを忘れてしまったときはフリーソフトを活用
しよう。ベクターのサイトを開き、ソフトのインストーラーをダウンロード
(0)。 入手した圧縮ファイルを展開し(0)、 中にある実行ファイルをダブ
ルクリックしてインストールする

０
図
７

「フ
ァ
イ
ン
ダ
ー
」
ボ
タ
ン
を
図
４
の
画
面
の
「パ
ス
ワ
ー
ド
」
欄
に
ド
ラ
ッ
グ
す
る
（◎
）
。
周
囲
が
ハ
イ
ラ
イ
ト
し
た
と
こ

ろ
で
マ
ウ
ス
ボ
タ
ン
か
ら
指
を
離
す
と
、パ
ス
ワ
ー
ド
ア
イ
の
フ
ア
キ
ス
ト
」
欄
に
パ
ス
ワ
ー
ド
の
文
字
列
が
表
示
さ
れ
る
（②
Ｑ
）
。

「コ
ピ
ー
」
ボ
タ
ン
を
押
し
て
コ
ピ
ー
し
よ
う

（の
）

Ｏ

図
８

ワ
ー
ド
に
貼
り
付
け
、
図
５
の
画
像

と

一緒
に
保
存
し
て
お
く
。
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
が

心
配
な
ら
引
っ
越
し
後
に
消
そ
う

ト
ア
ホ
ー
ム
」
に
よ
る
過
去
メ
ー
ル
転
送
な

ど
は
、
サ
ン
ダ
ー
バ
ー
ド
で
も
可
能
だ
。

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
が
入
っ
て
い
る
こ
と
を
確

認
し
た
ら
、
次
に
配
信
方
式
を
チ
ェ
ッ
ク
し

よ
う
。
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
で
ア
カ
ウ
ン
ト
の
管

理
画
面
を
開
き
、
「受
信
メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー
の

種
類
」
欄
が
「
Ｐ
Ｏ
Ｐ
３
」
と
な
っ
て
い
れ
ば
、

Ｐ
Ｏ
Ｐ
方
式
だ

（図
３
、
図
４
）
。
そ
の
ま
ま

図
５
の
操
作
に
進
も
う
。
「
Ｉ
Ｍ
Ａ
Ｐ
」
だ

っ

た
場
合
は
、

８‐
ペ
ー
ジ
の
手
順
で
引

っ
越
す
。

設
定
を
メ
モ
す
る
の
が
面
倒
な
ら

画
像
と
し
て
ワ
ー
ド
に
取
り
込
む

次
に
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
で
ア
カ
ウ
ン
ト
設

定
を
開
き
、
内
容
を
正
確
に
メ
モ
し
よ
う
。

メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
や
パ
ス
ワ
ー
ド
、
サ
ー

バ
ー
情
報
な
ど
メ
モ
す
る
項
目
が
多
い
の
で
、

ワ
ー
ド
の
「
ス
ク
リ
ー
ン
シ
ョ
ツ
ト
」
機
能
を

使

っ
て
設
定
画
面
を
画
像
と
し
て
取
り
込
む

の
が
簡
単
で
確
実
だ
（図
５
）
。
「全
般
Ｌ
サ
ー

バ
ー
」
な
ど
４
つ
あ
る
タ
ブ
の
画
面
を
す
べ

て
取
り
込
ん
で
お
く
。
こ
の
ワ
ー
ド
文
書
を

保
存
し
て
お
け
ば
、
将
来
、
パ
ソ
コ
ン
の
買
い

替
え
や
リ
カ
バ
リ
ー

（初
期
化
）
で
再
設
定

す
る
と
き
に
も
役
立
つ
。

パ
ス
ワ
ー
ド
は
黒
丸
で
表
示
さ
れ
る
の
で

メ
モ
で
き
な
い
。
忘
れ
て
し
ま

っ
た
場
合
は

フ
リ
ー
ソ
フ
ト
の
「パ
ス
ワ
ー
ド
ア
イ
」
を

使

っ
て
、
黒
丸
の
パ
ス
ワ
ー
ド
を

″見
え
る

化
″
し
よ
う
（図
６
～
図
８
）
。

次
に
、
過
去
メ
ー
ル
を
移
す
前
準
備
と
し

て
、
図
４
の
「詳
細
設
定
」
タ
ブ
に
あ
る
メ
ー

ル
サ
ー
バ
ー
の
設
定
を
確
認
す
る
。
具
体
的

に
は
次
ペ
ー
ジ
図
９
の
よ
う
に
、
受
信
済
み
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原則すべての受信メールがサーバー上に残つている[注 1]。「サーバーか
ら削除する」がォンで日数 (こ こでは「5日後」)が指定されていると、受信し
てからその日数を過ぎたメールはサーバー上から削除される

図 |サーバー上に残つている分だけ再受信できる

炒 炒 |

○
図
‐２

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
の
「フ
ァ
イ
ル
」
と

■
―
か
ら
「オ
プ
シ
ョ
ン
」
↓
「メ
ー
ル
」
を
選
択
（
麒
～
◎
）
。
「全

般
」
タ
ブ
に
あ
る
「起
動
時
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
送
受
信
を
実
行
す
る
」
と
「新
着
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
チ
ェ
ッ
ク
す
る
」

の
両
方
の
チ
ェ
ッ
ク
を
外
す

（
な
け
）
。
こ
れ
で
今
後
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
を
起
動
し
て
も
、
勝
手
に
新
着
メ
ー
ル

を
受
信
す
る
こ
と
は
な
い

■

■
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躍・サーバー上にないメールはブラウザーで読めない

轟1弯

ブラウザー

の
メ
ー
ル
が
過
去
何
日
分
、
消
さ
れ
ず
に

残

っ
て
い
る
か
を
チ
ェ
ツ
ク
す
る
。

引
っ
越
し
最
大
の
ポ
イ
ン
ト
は

サ
ー
バ
ー
に
残
っ
て
い
る
日
数

「サ
ー
バ
ー
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
コ
ピ
ー
を

置
く
」
だ
け
が
チ
エ
ツ
ク
さ
れ
て
い
る
場
合
、

メ
ー
ル
ボ
ッ
ク
ス
の
容
量
や
保
存
期
間
の
上

限
（メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
に
よ
っ
て
異
な
る
）
を

超
え
な
い
範
囲
で
す
べ
て
の
メ
ー
ル
が
残

っ

て
い
る
。
一
方
、
「サ
ー
バ
ー
か
ら
削
除
す
る
」

が
オ
ン
で
日
数
が
指
定
さ
れ
て
い
る
場
合
は
、

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
で
受
信
し
て
か
ら
指
定
日
数

後
に
サ
ー
バ
ー
上
の
メ
ー
ル
は
削
除
さ
れ
る
。

過
去
メ
ー
ル
を
引

っ
越
す
際
の
ポ
イ
ン
ト

は
、
サ
ー
バ
ー
上
に
残

っ
て
い
る
分
を
ア
ウ

ト
ル
ッ
ク
で
再
受
信
し
、
残

っ
て
い
な
い
分

を
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
か
ら
転
送
す
る
こ
と
だ

（図
１０
）
。
例
え
ば
、
サ
ー
バ
ー
上
に
５
日
分
が

残

っ
て
い
る
な
ら
、
５
日
よ
り
前
の
不
足
分

を
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
か
ら
移
せ
ば
よ
い
。

余
談
に
な
る
が
、
ウ
ェ
ブ
ブ
ラ
ウ
ザ
ー
で

の
閲
覧
（
ウ

ェ
ブ
メ
ー
ル
）
に
も
対
応
し
た

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
で
は
、
図
９
の
「サ
ー
バ
ー

か
ら
削
除
す
る
日
数
」
が
重
要
に
な
る
。
サ
ー

バ
ー
上
に
残

っ
て
い
な
い
メ
ー
ル
は
ウ
ェ
ブ

ブ
ラ
ウ
ザ
ー
で
読
め
な
い
か
ら
だ

（図
１１
）
。

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
は
閲
覧
専
用
に

ア
ウ
ト
ル
ツ
ク
を
セ
ツ
ト
ア
ツ
プ

以
上
が
済
ん
だ
ら
、
次
に
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

を

″閲
覧
専
用
″
に
す
る
。
具
体
的
に
は
ソ
フ

0図 11ウェブメールに対応したメールサービスの場合、「サーバーに
メッセージのコピーを置く」は原則オンにする。ウェブブラウザーで閲
覧できるのはサーバー上に残っているメールだけだ。「サーバーから
削除する」がオンの場合、指定日数より過去のメールは読めない

配信   一―――――  ―……一 ――……――――………―
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[注 1]サーバーの容量がいっぱぃになり、削除して空きを作った場合は異なる



，
―

|アウリレツクに胃鼈●レ縣隧慣を登録

壁迎壼整型型望生ド朦密鰤0隷をするこ議錠 )o→

①図15登録作業がすべて完了すると、アウトルックのメイン画面が表示
される。サーバー上に残つていたメール (図 10参照)が自動的に受信されて
「受信トレイ」に入る(蜻り)

O図 13図 2の要領で再度アウトルックを起動し、アカウント情報の登録を
進める[注 2]。「・̈ OutiOokを 設定しますか?」 と聞かれたら「はい」を選び、
登録方法は手動にする(聰 0)。「サービスの選択」では、「POPまたは
IMAP」 を選ぶ(0)

卜
起
動
時
と
「○
分
ご
と
」
に
メ
ー
ル
を
自
動

受
信
す
る
設
定
を
オ
フ
に
す
る
（図
１２
）
ｏ

で
は
、
い
よ
い
よ
ア
ウ
ト
ル
ツ
ク
側
で
の

作
業
を
始
め
よ
う
。
ソ
フ
ト
を
起
動
し
、
セ
ツ

ト
ア
ッ
プ
画
面
で
ア
カ
ウ
ン
ト
情
報
を
登
録

し
て
い
く

（図
１３
ヽ
図
１４
）
ｏ
図
５
の
ワ
ー
ド

文
書
を
見
な
が
ら
作
業
を
進
め
れ
ば
よ
い
。

メ
イ
ン
画
面
が
開
け
ば
、
取
り
あ
え
ず
の

引

っ
越
し
は
完
了
だ

（図
１５
）
ｏ
サ
‐
バ
ー
に

残

っ
て
い
る
メ
ー
ル
が
自
動
的
に
受
信
さ
れ

る
。
サ
ー
バ
ー
に
残

っ
て
い
な
い
分
も
取
り

込
み
た
い
場
合
は
、
次
ペ
ー
ジ
以
降
の
方
法

で
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
か
ら
転
送
し
よ
う
。
な
お
、

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
で
設
定
し
た
ア
カ
ウ
ン
ト
が

複
数
あ
る
場
合
は
、
ア
カ
ウ
ン
ト
ご
と
に

一

連
の
作
業
を
繰
り
返
す
必
要
が
あ
る
。

[注 2]ウィザード画面が現れずにメイン画面が直接開いた場合は
あとは図13と同じようにウィザード画面上で入力して登録する
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○ 図3ア ウト
ルックを事前に

起動しておく。続
いてライブメール

を起動し、「ファイ
ル」メニューから
「電子メールのエ

クスポート」→「電
子メールメッセー

ジ」とたどってウィ
ザード画面を開く

(0～ 0)
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0図 5「選択されたフォルダー」を選び、「Ct‖ 」キーを押しながら
転送したいメールフォルダーを順にクリックして同時選択する

(00)。「OK」 を押すと転送が始まるのでしばらく待つ (0)。 完
了したら画面を閉じる

OO図 2ライブメールの転送 (工

クスポート)機能を使えば、すべて
の過去メールをアウトルックに一発
で転送できる。だが、サーバーから

受信したメール (75ベージ図15参

照)が重複してしまう

○
図
４
ウ
ィ
ザ
ー
ド
画
面
が
表
示
さ
れ
た
ら
、指
示

に
従
っ
て
進
め
る
。
「プ
ロ
グ
ラ
ム
の
選
択
」
画
面
で

は
、
「Ｍ
ｉ
ｃ
ｒ
Ｏ
ｓ
ｏ
ｆ
ｔ
Ｅ
ｘ
Ｃ
ｈ
ａ
ｎ
ｇ
ｅ
」
を
選
択

し
て
転
送
を
実
行
す
る
（０
０
）

圏 国 ‐

章
で
は
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
に
保
存
さ

れ
た
過
去
メ
ー
ル
を
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

に
転
送
す
る
方
法
を
見
て
い
く
。
図
１
の
よ

う
に
、
難
易
度
と
御
利
益
が
異
な
る
プ
ラ
ン

を
２
つ
用
意
し
た
。
簡
単
だ
が

一
部
問
題
が

あ
る
「
一
発
転
送
作
戦
」
と
、
手
間
は
か
か
る

が
完
璧
を
目
指
す
「選
択
転
送
作
戦
」
だ
。

エ
ク
ス
ポ
ー
ト
機
能
は
簡
単
だ
が

¨
部
の
メ
ー
ル
が
重
複
す
る

一
発
転
送
作
戦
は
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
の
エ

ク
ス
ポ
ー
ト
機
能
を
利
用
す
る
方
法
。
手
順

が
簡
単
な
の
で
、

，ｃ
ち
ら
を
紹
介
し
て
い
る

ネ
ッ
ト
記
事
を
よ
く
見
か
け
る
。だ
が
、
こ
の

方
法
だ
と
「過
去
メ
ー
ル
の
重
複
」
と
い
う
問

題
が
、特
定
の
状
況
下
で
発
生
す
る
。

７４
ぺ
‐

ジ
図
１０
の
よ
う
に
、
サ
ー
バ
ー
に
過
去
メ
ー

ル
が
残

っ
て
い
る
ケ
ー
ス
だ
。
ア
ウ
ト
ル
ッ

ク
を
セ
ッ
ト
ア
ッ
プ
す
る
と
７５
ぺ
‐
ジ
図
１５

の
よ
う
に
、
サ
ー
バ
ー
に
残

っ
て
い
る
過
去

メ
ー
ル
を
自
動
で
受
信
す
る
。
そ
の
後
、
ラ
イ

ブ
メ
ー
ル
か
ら
エ
ク
ス
ポ
ー
ト
機
能
で
過
去

メ
ー
ル
を
転
送
す
る
と
、
サ
ー
バ
ー
か
ら
受

信
し
た
分
が
重
複
し
て
し
ま
う
（図
２
）
。

そ
れ
で
も
簡
便
さ
を
重
視
と
い
う
人
の
た

め
に
、
ま
ず
は

一
発
転
送
作
戦
か
ら
解
説
し

て
い
こ
う
。
こ
れ
を
実
行
す
る
と
き
は
、
ラ
イ

ブ
メ
ー
ル
と
ア
ウ
ト
ル
ッ
タ
の
両
方
を
起
動

し
て
お
く
必
要
が
あ
る
。
両
者
の
間
で
自
動

的
に
デ
ー
タ
を
や
り
取
り
す
る
仕
組
み
だ
。
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゛
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○

図
６

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
同
じ
名
前
の
フ
ォ
ル
ダ
ー
が
あ
れ
ば
そ
こ
に

メ
ー
ル
が
転
送
さ
れ
る
。
同
名
フ
ォ
ル
ダ
ー
が
な
い
場
合
は
新
た
に
作
ら

れ
る
。
重
複
し
た
メ
ー
ル
が
邪
魔
な
ら
手
動
で
削
除
し
よ
う

0図 9インストール完了後にメールストアホームを起動したら、「Eメ ール
のアーカイブ」を選び、「Windows Liveメ ール」をクリックしてプロファイ
ルの作成画面を開く(艤り)

F71″鑢選:鋼                         x

'ォ

ルメt選択してください:

0図 10「フォルダの選択」画面を開く(麒 )。「追加」ボタンを押し、ライブ
メールから取り込みたいメールフォルダー (「 inbox」 は受信トレイのこと)を

選んで登録する(⑫ ～0)。 一度に1つのフォルダーしか選べないので、
フォルダーが複数ある場合は警～醸の操作を繰り返す
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① 図7ライブメールの過去メールをすべて、フリーソフトのメールスト
アホームに転送する。その後、メールストアホームから一部の過去
メールだけをアウトルックに転送する。75ベージ図15で受信したメー
ルを除外して転送すればよいわけだ
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諄 ‐ライブメールから過去メールを取り込む
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潮
‐
ある期間のメーリレのみをアウトリレックに転送

0図 13ここでは、75ベージ図15で受信していないメールをすべてアウト
ルックに転送する。受信日の新しい順に並べて判断しよう。必要なメール
の先頭をクリックし(瘍 )、 最後のメールを「Shift」 キーを押しながらクリック
すると(渉埒)、 両者の間にあるメールをすべて選択できる

00図 14選 択した
メールのどれかを右ク
リックし、メニューから
「エクスポート先」→
「Microsoft Outlook」

を選ぶ (麒 ～麒)。 続く
ウイザード画面では設
定を変更せずに (り )、

「次へ」を押して作業を
進める

ε ①O図 11「 Eメール
のアーカイブ」画面に

戻つたら、「Windows
Liveメ ール」という名
前のプロファイルをダ
ブルクリックする。取
り込み作業が終わる
までしばらく待つ

0図 12作成された「マイアーカイブ」内のフォルダーを展開し、「lnbox」

を開くと、フォルダー内のメールが―覧表示される(瘍 ～り)。 目当てのメー
ルをクリックすると、その内容が右側に表示される。過去メール閲覧ソフト
としても利用できる(送受信は不可)

複
数
の
フ
オ
ル
ダ
ー
を
同
時
選
択
で
き
る
。

「ご
み
箱
」
や
「迷
惑
メ
ー
ル
」
な
ど
は
除
外
す

る
と
よ
い
だ
ろ
う
。

転
送
が
終
わ
る
と
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
の
画

面
に
メ
ー
ル
が
追
加
さ
れ
る

（図
６
）
。
受
信

メ
ー
ル
は
「受
信
ト
レ
イ
」
、
送
信
メ
ー
ル
は

「
送
信
済
み
ア
イ
テ
ム
」
と
、
同
じ
名
前
の

フ
ォ
ル
ダ
ー
に
人
る
。
「メ
ル
マ
ガ
」
な
ど
自

分
で
作

っ
た
フ
オ
ル
ダ
ー
は
自
動
的
に
作
ら

れ
、中
身
も
き
ち
ん
と
転
送
さ
れ
る
。

こ
の
例
で
は
、
一
部
の
メ
ー
ル
が
重
複
し

て
い
る
。
邪
魔
に
感
じ
る
な
ら
、
選
択
し
て

「
Ｄ
ｅ
ｌ
ｅ
ｔ
退
キ
ー
で
削
除
し
よ
う
。

メ
ー
ル
ス
ト
ア
ホ
ー
ム
か
ら

一
部
を
選
ん
で
ア
ウ
ト
ル
ツ
ク
に

こ
う
し
た
重
複
を
防
ぎ
た
い
な
ら
、
選
択

転
送
作
戦
を
採
用
し
よ
う

（図
７
）
。
ラ
イ
ブ

メ
ー
ル
に
あ
る
過
去
メ
ー
ル
を
い
っ
た
ん
フ

リ
ー
ソ
フ
ト
の
「メ
ー
ル
ス
ト
ア
ホ
ー
ム
」
に

取
り
込
み
、
そ
こ
か
ら

一
部
を
選
択
し
て
ラ

イ
ブ
メ
ー
ル
に
転
送
す
る
。
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

の
エ
ク
ス
ポ
ー
ト
機
能
は
全
メ
ー
ル
の

一
括

転
送
し
か
で
き
な

い
が
、
メ
ー
ル
ス
ト
ア

ホ
ー
ム
な
ら
選
択
転
送
が
可
能
だ
。

メ
ー
ル
ス
ト
ア
ホ
ー
ム
を
イ
ン
ス
ト
ー
ル

し
て
起
動
し
た
ら
、
ま
ず
は
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
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F●○閻鰤』鰊曖舞隧梵りを転送する 麗 ‐「受信トレイ」に移し替えて一元管理しよう

00図 15ア ウト
ルックの「MailStore

ExpOrt」 フォルダー
に転送されるので、
展開して内容を確認
しよう(輪鯰)。

「Ctri」

+「 A」 キーでメール

を全選択し、「受信ト
レイ」にドラッグすれ
ば移せる(躊り )。 こ
れですべてのメール

を一元管理できる

厖 財
財 厖
炒 財
―     」

0図 16今度は、特定の差出人から届いたメールだけをアウトルック
に移してみよう。この例では、26日 の佐藤さんからのメールはサーバー
から受信済み。よって、それより前の佐藤さんからのメールを転送す
ればよい。23日 を除いて24日 と25日 の分だけといった選択も可能だ

○ 図18必 要なメー
ルが選択できたら、範
囲内で右クリックして
メニューを開く(靡 )。

あとは「エクスポート
先」→「M icrOsOft
Outiook」 とたどって
メールを転送すれば
よい (◎り)

一〇

か
ら
過
去
メ
ー
ル
を
取
り
込
む

（図
８
～
図

１０
）
。
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
の

一
覧
か
ら
ラ
イ
ブ

．メ
ー
ル
を
選
び
、
転
送
す
る
フ
ォ
ル
ダ
ー
を

指
定
す
れ
ば
よ
い
。
図
１０
下
の
フ
ォ
ル
ダ
ー

一
覧
は

一
部
英
語
表
記
な
の
で
注
意
し
よ
う
。

「
Ｉ
ｎ
ｂ
ｏ
と
は
受
信
ト
レ
イ
、
「
Ｓ
ｅ
ｎ
ｔ

Ｉ

ｔ
ｅ
ｍ
ｓ
」
は
送
信
済
み
ア
イ
テ
ム
だ
。
自
分

で
作

っ
た
日
本
語
の
フ
ォ
ル
ダ
ー
は
そ
の
ま

ま
表
示
さ
れ
る
。

一
連
の
取
り
込
み
設
定
は
プ
ロ
フ
ア
イ
ル

と
呼
ば
れ
、
そ
れ
を
ダ
ブ
ル
ク
リ
ッ
ク
す
る

と
実
際
に
メ
ー
ル
が
取
り
込
ま
れ
る

（図
１１
、

図
１２
）
ｏ取
り
込
ん
だ
メ
ー
ル
は
中
身
を
読
む

こ
と
が
可
能
だ

（送
受
信
は
不
可
）
。
ア
ウ
ト

ル
ッ
ク
に

一
部
の
過
去
メ
ー
ル
だ
け
を
転
送

し
て
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
を
ア
ン
イ
ン
ス
ト
ー
ル

し
て
も
、
メ
ー
ル
ス
ト
ア
ホ
ー
ム
を
過
去

メ
ー
ル
閲
覧
ソ
フ
ト
と
し
て
利
用
で
き
る
。

メ
ー
ル
ス
ト
ア
ホ
ー
ム
か
ら
ア
ウ
ト
ル
ッ

ク
に
転
送
す
る
と
き
は
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
で

受
信
し
た

一
番
占
い
メ
ー
ル
よ
り
も
さ
ら
に

古
い
も
の
を
選
択
す
る

（図
１３
）
ｏ
ク
リ
ツ
ク
、

「
Ｓ
ｈ
ｉ
ｆ
ｔ
」
＋
ク
リ
ッ
ク
の
選
択
ワ
ザ
を

使
お
う
ｃ
右
ク
リ
ッ
ク
メ
ニ
ュ
ー
の
「
エ
ク
ス

ポ
ー
ト
先
」
か
ら
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
を
選
べ
ば

簡
単
に
転
送
で
き
る
（図
１４
ヽ
図
１５
）
ｏ

同
様
の
選
択
ワ
ザ
で
、
特
定
の
差
出
人
の

メ
ー
ル
だ
け
を
転
送
す
る
こ
と
も
可
能
だ

メ
ー
ル

一
覧
を
差
出
人
で
並
べ
替
え
、
範
囲

選
択
し
て
転
送
す
れ
ば
よ
い
。
図
１６
～
図
１８

で
は
、
特
定
の
差
出
人
の
あ
る
期
間
の
メ
ー

ル
だ
け
を
選
択
転
送
し
た
。

0図 17メールストアホームの並び替え条件を「差出人/宛先」に変更す
ると、リストが差出人ごとにまとまる(は参)。 日付の並び順を「A‐ Z」 から
「Z‐ A」 に変更し(0)、 日付が新しい順に表示しよう。日付を見ながら、図
13と 同様の操作で転送したいメールを範囲選択する(り )
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幸ホム           既定のアプリの選択

:F::::::liiIIIIIIIIII爵   メ」レ

シT・       隕・・rnl…史脚②
ロシガレイ          マップ| アプリを選ぶ        :

要芋れな   は回“"に
OЮme

回 e嬌 とァクション           ロ楽ブ

①O図 3「既定のアプリ」を選び

(③ )、 右にあるリストの「メール」欄
が「Windows L市e Mail」 になって
いたら、クリックして「Outlook・…」
に切り替える (②③ )。 これで標準
メールソフトがライブメールからアウ
トルックに変更される

O図4以後はウェ

ブベージ上にある
メールアドレスのリ
ンクをクリックする

と、自動的にアウト
ルックが起動して、

当該アドレス宛て

の新規メール作成

画面が開く(の0)

▽
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O図 5その後、過去メールを見るなどの目的でライブメールを起
動すると、このような画面が出ることがある。ここで「はい」を押す
と、標準のメールソフトがライブメールに変更されてしまうので要
注意。「 …起動時にこの設定を確認する」のチェックを外して「も`
いえ」を押せば鶴 0)、 次回以降はこの画面が出なくなる

言「鶉鐵1鍮雪プは態を変更す
.る

0図 2スタートメニューから「設定」を開き、「システム」を選ぶ(O
～0)。 ウィンドウズ7ではスタートメニューの「既定のプログラム」
から「既定のプログラムの設定」を選ぶ
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―
ル
ソ
フ
ト
の
引

っ
越
し
で
忘
れ
が

ち
な
の
が
、
Ｏ
Ｓ
が
既
定
で
使
う
標

準
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
の
設
定
。
ウ
ェ
ブ
ペ
ー
ジ

上
に
あ
る
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
の
リ
ン
ク
を
ク

リ
ッ
ク
し
た
際
、
自
動
的
に
起
動
す
る
メ
ー

ル
ソ
フ
ト
だ
。
こ
れ
が
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
の
ま

ま
な
の
は
ま
ず
い
（図
１
）
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

が
起
動
す
る
よ
う
に
設
定
を
変
更
し
よ
う
。

ウ

ィ
ン
ド
ウ
ズ

ー０
で
は
ス
タ
ー
ト
メ

ニ
ュ
ー
か
ら
「設
定
」
画
面
を
開
き
、
「既
定
の

ア
プ
リ
」
で
設
定
す
る
（図
２
、
図
３
）
。
「メ
ー

ル
」
欄
が
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
に
な
っ
て
い
た
ら
、

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
変
更
し
よ
う
。
以
後
は
リ

ン
ク
の
ク
リ
ッ
ク
で
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
の
新
規

メ
ー
ル
作
成
画
面
が
開
く
よ
う
に
な
る

（図

４
）
。
ま
た
、
単
独
の
メ
ー
ル
フ
ァ
イ
ル

↑
ｍ

ｌ
形
式
）
を
ダ
ブ
ル
ク
リ
ッ
ク
し
た
際
も
ア

ウ
ト
ル
ッ
ク
が
起
動
す
る
。

ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
７
の
場
合
は
ス
タ
ー
ト
メ

ニ
ュ
ー
か
ら
「既
定
の
プ
ロ
グ
ラ
ム
」
を
選
ぶ
。

コ
ン
ト
ロ
ー
ル
パ
ネ
ル
が
開
く
の
で
「既
定

の
プ
ロ
グ
ラ
ム
の
設
定
」
を
選
び
、左
側
で
ア

ウ
ト
ル
ッ
ク
を
選
ん
で
「す
べ
て
の
項
日
に

対
し
、
既
定
の
プ

ロ
グ
ラ
ム
と
し
て
設
定
す

る
」
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
。

こ
の
後
に
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
を
起
動
す
る
と

き
は
注
意
が
必
要
だ
。
図
５
の
確
認
画
面
で

「は
い
」
を
選
ぶ
と
、
標
準
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
が

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
に
戻

っ
て
し
ま
う
。
チ
ェ
ッ

ク
を
外
し
て
「
い
い
え
」
を
押
す
。

OO図 1ウェブベ■

ジ上にあるメ■,レアド

レスのリンタをクリツ
クすると、ウィンド・ウズ
に設定された標準
(既定).のメTルソフト
が起動する(議懸):

アウトルツクに引う越

燎繁 r繕峯
のイァルソ7卜をァウ
トルックに変更しよう|
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=・

メリセーカ■
=

|ッセゴ  ドス  =■ョン
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雪ゴ手‐ず鰤:

②ライブメールの
メール作成画面が開いた

瑠 |その後のライブメールの起動時は注意

¨
八

む礎メ ル                              x

Wind。 ゃSL終 メ~'た通常使議す麓 子メー,レ 粛プラ慶Lて設定しおテ
"

通常使用する電子メールフむグラムば、W●dow、 lnゃ

"取
がorerな駒

"聰

グ
ラム■)わセニツやア ルを送信するとき,倒電諫 ます。

@

― アカウント         時理と:
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実
は
簡
単
！

ヤ1勒冬夕霧%での引う越し方法

裏曇liMAPではメールをサーバーで管理する

「丁丁 1灯瘍

燒呻| ‐嚢鷺
ヒ ‐三二:」

丁巡1

鐵‐圏Ⅲ 選賞》  1雛1聞

ピ
=」靱

…

攣

０
０

図
３

ラ
イ
ブ
メ
ト
ル
で
メ
モ
し
た
ア
カ
ウ
ン

ト
の
設
定

（
７３
べ
‐
ジ
図
５
参
照
）
を
見
な
が
ら
、

ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
の
登
録
画
面
に
必
要
事
項
を
入
力

す
る

（
Ｏ
Ｏ
）
。
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
が
使
え
る
よ
う
に

な
る
と
、
メ
ー
ル
と
フ
ォ
ル
ダ
ー
が
同
期
さ
れ
る

ペ
ー
ジ
図
４
で
調
べ
た
メ
ー
ル
配
信

方
式
が
Ｉ
Ｍ
Ａ
Ｐ
だ

っ
た
場
合
は
、

図
１
の
手
順
で
引

っ
越
し
を
行
う
。
Ｐ
Ｏ
Ｐ

方
式
と
違
う
の
は
過
去
メ
ー
ル
の
扱
い
方
だ
。

Ｉ
Ｍ
Ａ
Ｐ
方
式
で
は
メ
ー
ル
を
サ
ー
バ
ー

側
で
管
理
（保
存
）
し
、
パ
ソ
コ
ン
な
ど
端
末

側
の
メ
ー
ル
ソ
フ
ト
は
表
示
内
容
を
常
に

サ
ー
バ
ー
と
同
期
さ
せ
て
い
る
。
Ｐ
Ｏ
Ｐ
方

式
の
よ
う
な

「受
信
（ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
）
し
て

○
日
後
に
サ
ー
バ
ー
か
ら
削
除
す
る
穴

７４

ペ
ー
ジ
図
９
参
照
）
と
い
う
概
念
は
な
い
。
す

べ
て
の
メ
ー
ル
が
常
に
サ
ー
バ
ー
上
に
あ
る

の
で
、
ほ
か
の
端
末
か
ら
同
じ
ア
カ
ウ
ン
ト

で
ア
ク
セ
ス
す
れ
ば
、
即
座
に
同
じ
内
容
を

見
ら
れ
る
と
い
う
メ
リ
ッ
ト
が
あ
る
（図
２
）
。

こ
の
た
め
、
ア
ウ
ト
ル

ッ
ク
に
ラ
イ
ブ

メ
ー
ル
と
同
じ
ア
カ
ウ
ン
ト
を
登
録
す
る
と
、

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
の
と
き
と
同
じ
メ
ー
ル
が

フ
ォ
ル
ダ
ー
も
含
め
て
再
現
さ
れ
る
（図
３
）
。

Ｐ
Ｏ
Ｐ
方
式
で
行

っ
た

「過
去
の
不
足
分
を

ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
か
ら
転
送
す
る
」
と
い
う
作

業
は
必
要
な
い
。

Ｉ
Ｍ
Ａ
Ｐ
方
式
の
場
合
、
メ
ー
ル
ソ
フ
ト

側
で
メ
ー
ル
を
削
除
す
る
と
、
サ
ー
バ
ー
か

ら
も
削
除
さ
れ
る
の
で
注
意
し
よ
う
。
Ｉ
Ｍ

Ａ
Ｐ
方
式
で
は
受
信
（ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
）
し
た

メ
ー
ル
に
対
す
る
操
作
が
サ
ー
バ
ー
に
も
影

響
（同
期
）
す
る
。
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O図 2 1MAPは ウェブメールで主流の配信方式で、メール

をすべてサーバー上で管理する。アウトルックでアカウント

を登録すると、過去メールもサーバーと同期するので、過去
メールをライブメールから転送する必要はない。なお、メール

ソフトでメールを削除するとサーバー上でも消える
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1圏 轟宅f嗜地

1園 壽宅o華区町礎
①チェックを外す

こ
れ
が
正
解
！

oO図 4書き出す項目を選ぶ

画面が開くので、「名前」のチェッ

クを外し、代わ。りに「名」と「姓」に

チェックを付ける(O② )。「電子

メールアドレス」などもチェックし

て指示に従えば、アドレス帳を変

換したCSV形式のテキストファイ

ルが作られる(③ )

和控
陶
罫
井
蘇
場
譜
畦柳
」き針
留

エ
ク
ス
ポ
ー
ト
画
面
を
開
く

（①
～
０
）

♀隷 蹄 猪 :y献 鰺 ′ダ毛名異 瘍魔 肇

ファイルが開いたら、何もせずに「フアイル」メニューから「名前を

付けて保存」を選ぶ(O⑤ )

素 翁 |か鰤叫
=:く

せ者:
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後
に
、
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
な
ど
を
登

録
し
た
ア
ド
レ
ス
帳
の
引

っ
越
し
方

法
を
見
て
い
こ
う

（図
１
）
。
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル

の
ア
ド
レ
ス
帳
を
フ
ァ
イ
ル
に
エ
ク
ス
ポ
ー

ト

璽
曰き
出
し
）
し
て
か
ら
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク

に
イ
ン
ポ
ー
ト

（取
り
込
み
）
す
る
。
一
見
、

簡
単
そ
う
に
思
え
る
が
、
ポ
イ
ン
ト
を
押
さ

え
て
お
か
な
い
と
文
字
化
け
し
た
り
、
項
目

が
意
図
通
り
に
移
ら
な
か
っ
た
り
す
る
。
確

実
に
成
功
さ
せ
る
秘
策
を
伝
授
し
よ
う
。

最
初
に
知

っ
て
お
い
て
ほ
し
い
の
は
、
ラ

イ
ブ
メ
ー
ル
の
ア
ド
レ
ス
帳
に
あ
る
項
目
の

う
ち
、
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
引

っ
越
せ
る
も
の

は
限
ら
れ
て
い
る
こ
と
。姓
ど
名
、
メ
ー
ル
ア

瀞 CSVフアイルの文字コード変換すぅ
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ファイル名を書き換えて末尾に「 cSV

イヽ;卜の種FO●デ|ヽ卜ヽ書●や

蜻     ◎

^i゛昨■‐L・   宇`卜自■謳 ‐ 7.■霧 ■
…

■ ■Ⅲ l

0図 6「文字コード」の一覧を開いて「ANSI」 に変更する(り )。 元のファ

イル名を書き換え、末尾に「 csv」 を加えて保存する(鬱り )。 ここでは

「address_data csv」 とした。保存時に確認画面が開いたら「OK」 を押す

鶏

ド

雰

勘

膨

虞
涎
編

茅

欄

舞

ブ
を
開
く

（
瘍
）
。
画
面
左
の
メ
一■
１
か
ら
「開

く
／
エ
ク
ス
ポ
ー
ト
」
を
選
び
、
「イ
ン
ポ
ー
ト
／
ェ

ク
ス
ポ
ー
ト
」
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
（◎
蜻
）

］鬱

麒

理
ド
レ
ス
、
会
社
名
、
部
署
名
は
移
る
が
、
住
所

や
電
話
番
号
な
ど
は
移
ら
な
い
こ
と
も
ぁ
る
。

「名
前
」
で
は
な
く
「姓
」
と
「名
』

文
字
コ
ー
ド
を
Ａ
Ｎ
Ｓ
ｉ
に
変
換

手
順
と
し
て
は
ま
ず
、
ラ
イ
ブ
メ
ー
ル
か

ら
ア
ド
レ
ス
帳
を
フ
ァ
イ
ル
と
し
て
書
き
出

す
。
ウ
ィ
ザ
ー
ド
画
面
に
従

っ
て
、
Ｃ
Ｓ
Ｖ

（カ
ン
マ
区
切
り
）
形
式
の
テ
キ
ス
ト
フ
ァ
ィ

ル
と
し
て
保
存
す
れ
ば
よ
い
（図
２
、
図
３
）
。

書
き
出
す
項
目
を
選
ぶ
画
面
で
は
「名
前
」
を

無
効
に
し
、
「名
」
と
「姓
」
を
有
効
に
す
る
の

が
ポ
イ
ン
ト
だ

（図
４
）
。
こ
う
し
な
い
と
、

取
り
込
ん
だ
名
前
の
姓
と
名
が
「太
郎
日
経
」

な
ど
と
逆
に
な
っ
て
し
ま
う
。

次
に
作
成
し
た
Ｃ
Ｓ
Ｖ
フ
ァ
ィ
ル
の
文
字

コ
ー
ド
を
変
換
す
る
。
そ
の
ま
ま
だ
と
、
取
り

込
ん
だ
後
に
文
字
化
け
し
た
り
部
分
的
に
認

識
し
な
か
っ
た
り
す
る
こ
と
が
ぁ
る
か
ら
だ
。

変
換
は
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
ア
ク
セ
サ
リ
の
「メ

モ
帳
」
で
行
う
。
図
４
下
の
Ｃ
Ｓ
Ｖ
フ
ァ
イ
ル

の
ア
イ
コ
ン
を
ダ
ブ
ル
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
エ

ク
セ
ル
で
開
い
て
し
ま
ぅ
の
で
、
右
ク
リ
ッ

ク
メ
ニ
ュ
ー
か
ら
メ
モ
帳
で
開
く

（図
５
）
。

そ
う
し
た
ら
「名
前
を
付
け
て
保
存
」
画
面
を

開
い
て
文
字
コ
ー
ド
を

「
Ｕ
Ｔ
Ｆ
‐８
」
か
ら

「
Ａ
Ｎ
Ｓ
Ｉ
」
に
変
更
（図
６
）
。
さ
ら
に
フ
ァ

イ
ル
名
を
書
き
換
え
、
末
尾
に
Ｃ
Ｓ
Ｖ
形
式

の
拡
張
子
を
加
え
て
保
存
す
る
。

そ
れ
を
ア
ウ
ト
ル
ッ
ク
に
取
り
込
も
う
。

イ
ン
ポ
ー
ト
機
能
で
当
該
フ
ァ
イ
ル
を
選
び

展
開
先
を
「連
絡
先
」
に
指
定
す
る

（図
７
～

図
９
）
。確
認
画
面
で
ど
の
項
目
と
し
て
取
り

込
ま
れ
る
か
を
確
か
め
ら
れ
る
（図
１０
）
。

0図 9「参照」ボタンをクリックし、文字コードをANS!に変換した図6の

csvファイルを指定する(り )。
「オプシヨン」欄は変更しない (鰺 )。 続い

てアドレス帳の取り込み先として「連絡先」を選ぶ (り )

O図 10「 …にインポートします」をチェックすると、「フイールドの一致」画

面が開く(晰 )。 右側の「元のフィールド」欄にあるのはCSVフ ァイルの項

目で、対応するアウトリレックの項目(「 フイールド」欄)として取り込まれる。

元の画面に戻つて「完了」を押すとインポートが始まる(0)
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