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鶴見大学教職員メール 先進認証対応マニュアル 

(Outlook2016 以前用) 

～POP アカウント修正手順～ 
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注意：本作業を実施すると、一時的にアカウントが削除されます。メールボックス・予

定表・連絡先情報も合わせて削除されることになるため、必要なデータは本作業にて

確実にバックアップを実施するようにして下さい。 

 

1 連絡先をバックアップする(任意) 
1.1 「Outlook」を起動し、「ファイル」をクリック。下図のように遷移し

たら、「開く/エクスポート」→「インポート/エクスポート」をクリ

ック。 
 

 
 

1.2 下図左のダイアログが表示されたら「ファイルにエクスポート」を選

択し「次へ」をクリック。下図右のように遷移するので「Outlook デ

ータファイル」を選択し「次へ」をクリック。 
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1.3 下図左のダイアログが表示されたら、必要な連絡先フォルダを指定し

て「次へ」をクリック。下図右のように遷移したら、「参照」をクリ

ックし、任意のファイル名を指定したら「完了」をクリック。 
 

 
 

1.4 以上で作業終了です。 

 

2 予定表をバックアップする(任意) 
2.1 「Outlook」を起動し、左下アイコンより「予定表(カレンダーのアイ

コン)」をクリック。下図下のように遷移したら、「予定表の保存」を

クリック。 
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2.2 ダイアログが表示されたら、「その他のオプション」をクリック。下

図下のように遷移するので、以下のように指定して「OK」をクリッ

ク。その後「保存」をクリック。 

期間：予定表全体 

詳細情報：詳細情報 

 

 

 
 

2.3 以上で作業終了です。 
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3 旧アカウントを削除する。  
3.1 「ファイル」から「アカウント設定」→「アカウント設定」をクリッ

ク。 

 

 
 

3.2 下図のダイアログが表示されたタブが「メール」になっていることを

確認し、種類が「POP/SMTP」となっている対象メールアドレスを選択

して「削除」をクリック。注意ダイアログが表示されたら「はい」を

クリック。 

 

 
 

3.3 以上で作業終了です。 
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4 Exchange アカウントを追加する。 
4.1 「ファイル」から「アカウント設定」→「アカウント設定」をクリッ

ク。 
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4.2 下図上のダイアログが表示されたら「新規」をクリック。下図下のダ

イアログが遷移したら、以下のように入力して「次へ」をクリック。 

 

名前：任意で入力 

電子メールアドレス：追加するメールアドレス 

パスワード/パスワードの確認入力：共通パスワード 
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4.3 下図左のように遷移したら完了までお待ちください。ダイアログが表

示された場合、「職場または学校アカウント」をクリックし、メール

パスワード（共通パスワード）を入力し「サインイン」をクリック。 

 

 
 

4.4 サインインが成功すると、下図のようなダイアログが表示されるの

で、「完了」をクリックし、Outlook を再起動する。 
 

 
 

4.5 以上で作業は終了です。 

 

  



鶴見大学  教職員メール 先進認証対応マニュアル 

 

   Page 9 of 11  

5 連絡先をインポートする(任意) 
5.1 「Outlook」を起動し、「ファイル」をクリック。下図のように遷移し

たら、「開く/エクスポート」→「インポート/エクスポート」をクリ

ック。 
 

 
 

5.2 下図左のダイアログが表示されたら「他のプログラムまたはファイル

からのインポート」を選択し「次へ」をクリック。下図右のように遷

移するので「Outlook データファイル」を選択し「次へ」をクリッ

ク。 
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5.3 下図左のダイアログが表示されたら「参照」をクリックし、バックア

ップしたファイルを指定し「次へ」をクリック。下図右のように遷移

したら、インポート先に連絡先フォルダを指定し、「以下のフォルダ

ーにアイテムをインポートする」を選択、追加した対象メールアドレ

スを指定して「完了」をクリック。 
 

 
 

5.4 以上で作業は終了です。 

 

6 予定表をバックアップする(任意) 
6.1 「Outlook」を起動し、「ファイル」→「開く/エクスポート」をクリ

ック。 
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6.2 下図上のダイアログが表示されたら、「iCalendar または vCalendar フ

ァイルのインポート」を選択して「次へ」をクリック。ファイル選択

ダイアログが表示されるので、バックアップしたファイルを選択する

と、下図下のダイアログが表示されたら「インポート」をクリック。 

 

 

 
 

6.3 以上で作業終了です。 

 


