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① MicrosoftUpdate設定手順 

1 

 

スタートボタン → すべてのプログラム → 

WindowsUpdate をクリックする。 

2 

 

左記画面が表示されます。 

赤囲いの箇所が[その他のマイクロソフト製品の更新プ

ログラムを入手します。] と表示されている方は

MicrosoftUpdate の設定を行います。 

設定されている PC は、7 にお進みください。 

3 

 

[詳細情報の表示] をクリックします。 
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4 

 

Internet Explorer が開きますので、表示された画面の 

[Microsoft Update の使用条件に同意します] にチェッ

クを入れ、[次へ] ボタンをクリックします。 

5 

 

「Microsoft Update は正しくインストールされました」 

と表示された後、更新プログラムの確認の画面へ自動的

に切り替わります。 

6 

 

取得する更新プログラムが MicrosoftUpdate からの

Windows と他の製品になっているかをご確認ください。 
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7 

 

 

利用可能な更新プログラムが検出されたら、[更新プロ

グラムのインストール] ボタンをクリックします 

8 

 

[更新プログラムをインストールしています] と表示さ

れている間にダウンロード、インストールを実行しま

す。しばらくお待ちください。 

※待って頂いている間別の作業は可能です。 

9 

 

[今すぐ再起動] ボタンが表示されたら、[今すぐ再起

動] ボタンをクリックします。コンピューターが自動的

に再起動します。 [今すぐ再起動] ボタンが表示されな

ければ、画面右上の [X] ボタンをクリックして 

Windows Update の画面を閉じて終了してください。 
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② ExchangeOnline設定手順 

1 

 

コントロールパネルを起動します。 

2 

 

カテゴリ表示の場合赤枠内の下向き▽をクリックして大

きいアイコンを選択してください。 

3 

 

メールアイコンを選択してダブルクリックをしてください。 
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4 

 

メール設定画面が表示されますので、[プロファイルの表示]を

クリックしてください。 

5 

 

[追加]をクリックしてください。 

6 

 

[プロファイル名]に【Office365】と入力して OKボタンを押し

て下さい。 

7 

 

左記画面の 4箇所を入力してください。 

名前：ご自身の E-mail アドレス 

電子メールアドレス：ご自身の E-mailアドレス 

パスワード：通知されたメールパスワードを入力してください。

パスワードの確認入力も同様のパスワードを入力してくださ

い。最後に次へボタンをクリックしてください。 
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8 

 

セットアップ完了画面になりましたら完了ボタンをクリックして

ください。 

 

9 

 

[使用するプロファイルを選択する]チェックをして O.Kボタン

をクリックしてください。 

作業時に開いて頂きました、コントロールパネルなど開いたま

まの場合は右上の×ボタンで閉じて下さい。 

10 

 

いつもご利用の通り Outlook を起動してください。 

起動すると左記画面が起動してきます。▼をして今回作成し

た Office365 を選択して O.Kボタンをクリックしてください。 

11 

 

起動時に左記画面が表示されましたら、ユーザー名がご自身

のアドレスになっているか確認頂き、先ほど設定したパスワー

ドを入力してください。 

また[パスワードを記憶する]をチェックして O.Kボタンをクリッ

クしてください。 
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12 

 

その後左記画面が初回起動時に表示されます。 

通常ですと 1 分～5 分程度で消えます。 

13 

 

12の画面が消えると正常に Outlookが起動して作業終了に

なります。 
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① 省電力解除方法 

1 

 

「スタート」→「コントロールパネル」の順にクリック

します。 

2 

 

「ハードウェアとサウンド」をクリックします。 

3 

 

「電源オプション」をクリックします。 

4 

 

選択されているプランの「プラン設定の変更」をクリックしま

す。 

5 

 

デスクトップパソコンの画面 

コンピュータをスリープ状態にするを｢なし｣に設定してくださ

い。そのあと｢詳細な電源設定の変更｣をクリックしてくださ

い。 



 

Allrightsreserved,Copyright©KyoritsuComputer&Communication 

Co.,Ltd.. 
4 

6-1 

 

ノートパソコンの画面 

電源に接続のコンピュータをスリープ状態にするを｢なし｣に設

定してください。そのあと｢詳細な電源設定の変更｣をクリック

してください。 

7 

 

ハードディスク→次の時間が経過後ハードディスクの電源を切

る→電源に接続の時間を 0に設定してください。 

変更後 O.Kボタンをクリックしてください。 

8 

 

変更の保存ボタンをクリックしてください。 

省電力解除設定は完了になります。 
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② 仕訳ルールの移行方法 

1 

 

Outlook を起動します。 

旧プロファイル名「Outlook」を選択して O.K ボタンを

クリックします。 

2 

 

［ホーム］タブの［移動］グループの［ルール］をクリ

ックし、［仕分けルールの通知と管理］をクリックしま

す。 

3 

 

仕訳ルールと通知の画面が開きましたら[オプション]ボタンを

クリックしてください。 

4 

 

オプション画面が表示されます。 

[仕訳ルールをエクスポート]を選択してクリックしてください。 

http://www.wanichan.com/pc/outlook/2010/3/images/11-3.png
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5 

 

保存先を確認してきます。 

ここではデスクトップを選択して、ファイル名を[仕訳]としてく

ださい。その後保存ボタンをクリックしてください。 

これで Outlook を終了してください 

※初期で[無題]となっております。上書きで[仕訳]に変更し

てください。 

6 

 

再度 Outlook を起動して今回作成した[Ｏｆｆｉｃｅ３６５]を選

択してください。 

7 

 

［ホーム］タブの［移動］グループの［ルール］をクリ

ックし、［仕分けルールの通知と管理］をクリックしま

す。 

8 

 

仕訳ルールと通知の画面が開きましたら[オプション]ボタンを

クリックしてください。 

http://www.wanichan.com/pc/outlook/2010/3/images/11-3.png
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9 

 

オプション画面が表示されます。 

[仕訳ルールをインポート]を選択してクリックしてください。 

10 

 

先ほどデスクトップに保存した[仕訳]ファイルを選択して開く

ボタンをクリックしてください。 

11 

 

最後にインポートしたルールが正しいかを確認頂き[適用]ボ

タンをクリックして[O.K]ボタンをクリックしてください。 

これで仕訳ルール移行作業は完了になります。 
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③ Outlook メールデータ移行手順 

1 

 

Outlook を起動して旧プロファイル名「Outlook」を選択し

ください。 

2 

 

1.Outlook を起動したら [ファイル] をクリック 

2.[開く] をクリック 

3.[インポート] をクリック 

 

※ＩＭＡＰアカウントの場合は送信済みボックス内のデ

ータを新規で作成したフォルダにコピーしたあと実行し

てください。 

3 

 

メールのデータをバックアップするので、「ファイルにエクスポー

ト」を選択して「次へ」をクリックします。 
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4 

 

エクスポートするファイルの種類は「個人用フォルダファイル

（.pst）」を選択して「次へ」をクリックします。 

5 

 

バックアップしたいフォルダを選択します。 

画面上部の個人用フォルダを選択してサブフォルダを福

にチェックを入れて 最後に「次へ」をクリックしま

す。 

6 

 

ファイルの保存先とファイル名を指定します。 

 「参照」ボタンをクリックして、保存先とファイル名

を指定してください。 

ここでは、デスクトップに「backup.pst」というファイ

ル名で保存するように設定しました。 

 設定が完了したら、「完了」をクリックします。 
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7 

 

ウィンドウが表示されたら、そのまま「OK」をクリック

します。 

8 

 

ウィンドウが表示されて、バックアップが開始されま

す。 

ウィンドウが閉じたら、バックアップ作業は完了です。 

 デスクトップに「backup.pst」ファイルがあることを確

認します。 

9 

 

Outlook を起動して今回作成した[Ｏｆｆｉｃｅ３６５]を選択して

ください。 

10 

 

1.Outlook を起動したら [ファイル] をクリック 

2.[開く] をクリック 

3.[インポート] をクリック 
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11 

 

[他のプログラムまたはファイルのインポート]を選択し

て[次]へを選択してください。 

12 

 

[個人用フォルダ ファイル (.pst)] を選択[次へ] ボタ

ンをクリック 

13 

 

[参照] ボタンをクリック 
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14 

 

[デスクトップ] を選択して PST ファイルの 

「backup」 を選択[開く] ボタンをクリックしてくださ

い。 

15 

 

[重複した場合、インポートするアイテムと置き換える] 

をチェックして.[次へ] ボタンをクリックしてくださ

い。 

16 

 

[個人用フォルダ] を選択.[サブフォルダを含む] チェ

ック ボックスをチェック[以下のフォルダーにアイテム

をインポートする] をチェックインポート先のフォルダ

ーを指定 して[完了] ボタンをクリックしてください。 

データ量によりお時間は様々ですが、作業は完了になり

ます。 
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④ Outlook メールデータ移行手順（PST移行） 

1 

 

Outlook を起動して旧プロファイル名「Outlook」を選択し

ください。 

2 

 

1.Outlook を起動したら [ファイル] をクリック 

2.[開く] をクリック 

3.[インポート] をクリック 

3 

 

メールのデータをバックアップするので、「ファイルにエクスポー

ト」を選択して「次へ」をクリックします。 
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4 

 

エクスポートするファイルの種類は「個人用フォルダファイル

（.pst）」を選択して「次へ」をクリックします。 

5 

 

バックアップしたいフォルダを選択します。 

画面上部の個人用フォルダを選択してサブフォルダを福にチェ

ックを入れて 最後に「次へ」をクリックします。 

6 

 

ファイルの保存先とファイル名を指定します。 

 「参照」ボタンをクリックして、保存先とファイル名を指定して

ください。 

ここでは、デスクトップに「backup.pst」というファイル名で保存

するように設定しました。 

 設定が完了したら、「完了」をクリックします。 
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7 

 

ウィンドウが表示されたら、そのまま「OK」をクリックします。 

8 

 

ウィンドウが表示されて、バックアップが開始されます。 

ウィンドウが閉じたら、バックアップ作業は完了です。 

 デスクトップに「backup.pst」ファイルがあることを確認しま

す。 

9 

 

コントロールパネルを起動します。 
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10 

 

カテゴリ表示の場合赤枠内の下向き▽をクリックして大

きいアイコンを選択してください。 

11 

 

メールアイコンを選択してダブルクリックをしてください。 

12 

 

プロファイルの表示をクリックしてください。 

13 

 

Office365プロファイルを選択してプロパティをクリックしてく

ださい。 
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14 

 

データファイルをクリックしてください。 

15 

 

データファイルタブが選択されていることを確認して【追加】ボ

タンをクリックしてください。 

16 

 

バックアップしたファイルを選択して【O.K】ボタンをクリックして

ください。 

17 

 

追加したファイルが表示されているのを確認して【閉じる】ボタ

ンをクリックしてください。またその他のウィンドウが開いてい

たら閉じてください。Outlook 上にバックアップファイルが表示

されますので、必要なものを Office365のクラウド側にドラッ

グなどで移動もしくはコピーをしてデータ移行してください。 
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⑤ Outlook起動方法変更手順 

1 

 

コントロールパネルを起動します。 

2 

 

カテゴリ表示の場合赤枠内の下向き▽をクリックして大

きいアイコンを選択してください。 

3 

 

メールアイコンを選択してダブルクリックをしてください。 
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4 

 

[常に使用するプロファイル]をチェックして今回作成した

Office365 を選択して O.Kボタンをクリックしてください。 

次回 Outlook起動時からプロファイル選択画面が表示されな

くなり起動致します。 

5 

 

Outlookの同期が完了するまで Outlook を起動したままにし

てください。 

すべてのフォルダーは最新の状態です。と表示されましたらデ

ータ移行が完了になります。 

 


