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1Outlookの旧バージョンへの切り替え 1

「ヘルプ」をクリック。または、右上に

ある「新しいOutlook」のトグルスイッチ

を切り替えて旧バージョンに切り替える

「Microsoftへのフィードバック」が

表示されたら、下へスクロールして

「フィードバックをスキップ」をク

リック

下へスクロール

No.2へ



メールの同期期間の変更 ① 2

旧バージョンに切り替わったら、

「ファイル」をクリック

「アカウントの設定」をクリック

「アカウント名と同期

の設定」をクリック
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メールの同期期間の変更 ② 3

バーを移動させて、バック

アップが必要な期間を設定す

る。見本の場合、過去１年間

分のバックアップができる

【注意】すべての期間をバック

アップすることが可能。ただし、

長期間渡る場合には、データの

バックアップには時間がかかる

期間の設定が完了したら

「次へ」をクリック

「完了」をクリックしたら、Outlook

を終了し、再起動する。再起動後、旧

バージョンで起動しなかった場合には、

旧バージョンに切り替える
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メールのバックアップ ① 4

「ファイル」をクリック

「インポート/エクスポート」をクリック

「ファイルにエクスポート」を

選択し、次へをクリック
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メールのバックアップ ② 5

「Outlookデータファイル（.pst）」

を選択して、「次へ」をクリック

○○○○○@vc.Ibaraki.ac.jpを

選択して「次へ」をクリック

保存先を任意で選択する場合

には、「参照」をクリックして

保存先を選択する（デフォル

トはドキュメントフォルダ内

のOutlookフォルダ）。「完了」

をクリックするとエクスポー

トが始まる。

※保存先には大学のOneDrive内

を選択しないでください

必要な場合はパス

ワードを設定する

（任意）。「OK」をク

リックするとエクス

ポートが始まる

エクスポートが終了するとデータ

が作成されるので確認する



バックアップしたファイルの開き方 6

旧バージョンで起動していない場合には、旧バー

ジョンに切り替えてから進める。「ファイル」

「開く/エクスポート」の順にクリック

エクスポートしたメールデータ

（.pstファイル）を選択して、

「開く」をクリック

「Outlookデータファイルを

開く」をクリック No.7へ



バックアップデータの表示と削除 7

インポートされた

バックアップデータ

【注意】

バックアップしたデータは安易

に削除しないでください
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