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メールの送受信と整理11

予定の管理33

タスクの管理44

連絡先の管理22

Outlook 2021 では、メールの送受信を行う［メール］、個人情報を管理する［連
絡先］、スケジュールを管理する［予定表］、期限を付けて仕事を管理する［タ
スク］などの機能が利用できます。

Outlookの
4つの機能を知ろう1

［メール］の画面では、受信した
メールを一覧で表示します。画面
を見やすく調整したり、フォルダ
ーごとにメールを管理したりでき
ます。また、受信したメールへの
返信、新しいメールの作成などが
かんたんに行えます。
メールの基本的な機能については
Chapter 2 で、メールの活用方法
については Chapter 3 と Chapter 
4 で解説します。

［予定表］の画面では、毎日のスケジュールをカレンダーのように表示し
て、仕事やプライベートのスケジュールを効率よく管理できます。詳し
くは Chapter 6 で解説します。

［タスク］の画面では、「期限までにやるべきこと」の一覧をリストとし
て作成したり、予定表と連携して一括で管理したりできます。詳しくは
Chapter 5 で解説します。

［連絡先］の画面では、個人の氏
名や電話番号、メールアドレスな
どの情報を登録し、整理してすば
やく探し出せます。また、複数の
連絡先を 1 つのグループにまとめ
て管理することもできます。詳し
くは Chapter 5 で解説します。

右の画像では月単
位表示です。いつ、
何時に、どのよう
な予定があるのか
がひと目でわかり
ます。

期 限 日 や 進 捗 状
況などを確認でき
ます。締め切りの
あるスケジュール
を管理する際に使
われます。
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2

［送信］をクリッ
ク す る と、 メ ッ
セージ］ウィンド
ウが 閉じてメー
ルが送信されて、

［メール］の画面
が表示されます。

2

メールを作成しよう11

メールを送信しよう22

［新しいメール］
をクリックすると、

1

［宛先］に相手の
メールアドレスを
入力し、

3

件名と本文を
入力します。

4

メールの設定変更が完了したら、新しいメールを作成し送信してみましょう。
宛先、件名、本文を入力して［送信］をクリックすることで、メールが相手
に送信されます。

メールの作成／
送信の基本を覚えよう11

［送信トレイ］にメールが残っている場合
送信したはずのメールが［送信トレイ］にある場合は、まだメー
ルが送信されていません。パソコンがインターネットに接続さ
れていなかった、などの原因が考えられます。メールをダブル
クリックすると、［メッセージ］ウィンドウが開くので、再度
内容を確認してから送信しましょう。

Hi
nt

［メッセージ］ウィンドウで、メールの宛先、件名、本文が正しく入
力されているか確認します。

1

［送信済みアイテ
ム］をクリックす
ると、

3

送 信したメー ル
を確認できます。

4

［メッセージ］ウィ
ンドウが 表 示 さ
れます。

2
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Chapter

3

メールを読んでいない状態を［未読］、すでに読み終わった状態を［既読］（開
封済み）といいます。未読メールのみを表示する機能を利用すれば、重要な
メールをすぐに見つけられます。

未読メールのみを 
表示しよう21

未読メールのみを表示しよう11

既読メールを未読に切り替えよう22

［受信トレイ］を表示しています。

［未読］タブをク
リックすると、

1

既 読 のメールを
クリックし、

1

メールが 未 読に
切り替わります。

3

［ホーム］タブを
クリックし、［未読
/ 開封済み］をク
リックすると、

2

ここには、未読の
メール数が表示さ
れます。

未 読のメールの
み が 表 示されま
す。

2

［すべて］タブをク
リックすると、元の
表示に戻ります。

一定時間経ったら既読にする
未読メールは通常、閲覧ウィンドウでの表示が終わると既読に
なります。閲覧ウィンドウに表示してから一定時間後に既読に
するには、［表示］タブの［レイアウト］→［閲覧ウィンドウ］
→［オプション］で、下記の設定を行います。

Me
mo

［次の時間閲覧ウィンドウで表示するとアイテムを
開封済みにする］をクリックしてオンにして、

1

秒数を入力し、2

［OK］をクリックします。3
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Chapter

4新しい連絡先を登録しよう11

連絡先には、相手の名前や住所、電話番号、メールアドレスなどの情報を
登録できます。勤務先の情報も登録できるので、ビジネス用途で Outlook 
2021 を利用する場合にも便利です。

連絡先を
登録／編集しよう33

［ホーム］タブをクリックして、1 ［新しい連絡先］をクリック
します。

2

［連絡先］ウィンドウが表示されます。3

［姓］と［名］を
入力します。

4 ［フリガナ］と［表題］が
自動的に登録されます。

フリガナの修正
姓名と勤務先のフリガナは自動的に登録されますが、正しくな
い場合は［フリガナ］をクリックすると修正できます。

Me
mo

［勤務先］を入力し、5

［部署］を入力して、6

［メール］にメー
ルアドレスを入力
し、

8

［役職］を入力します。7

［表示名］をクリッ
クすると、メール
の［宛先］に表
示される「 表 示
名」 が自動的に
入力されます。

9

勤務先や自宅の
電話番号／ FAX
番号を入力して、

10
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4

同じ勤務先を登録する
新規に登録する人
の勤務先が登録済
みの人と同じ場合
は、その勤務先情
報が入力された状
態で新規登録する
ことが可能です。

St
ep
up

登 録した連 絡 先
が［ ビュー］ に
表示されます。

16

［保存して閉じる］をクリックすると、15

［郵便番号］と［都道府県］［市区町村］［番地］を入力し、11

［国 / 地域］のボックスの右端をクリックして、12

入力した内容が表示されているので確認し、14

表示される一覧から［日本］を選択します。13

もとの 勤 務 先 が 入
力された連絡先をク
リックします。

1

［新しい連絡先］の
横の をクリックし、

2 ［同じ勤務先の連絡先］
をクリックします。

3
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4
［連絡先］もしくは［詳細を表示］をクリックすると、4

編 集したい 連 絡
先をダブルクリッ
クします。

1

編 集した連 絡 先
が詳細に表示さ
れます。

5

［ 保 存 し て 閉 じ
る］をクリックし、

3

［連絡先］ウィン
ドウで 連 絡 先 の
情 報を書き換え
て、

2

登録済みの連絡先を編集しよう22

閲覧ウィンドウから編集する
閲覧ウィンドウの をク
リックし、［Outlook の連
絡先の編集］をクリックす
ることでも、連絡先の編集
が可能です。

Hi
nt

登録した連絡先の情報を一部修正します。

クリック

［連絡先］ビュー以外の編集画面
ビューを［連絡先］以外にしている場合も、連絡先をダブルク
リックすると［連絡先］ウィンドウが表示され、編集すること
ができます。

Me
mo



116 117

Chapter

5

予
定
表
と
タ
ス
ク

［予定表］には、今後の予定の開始時刻と終了時刻、件名や場所などを登録
できます。［タスク］には、仕事の進捗や期限などを登録でき、「○日までに
仕事を完了する」という期限日を設定して管理できます。

予定表とタスクの 
使い分け方を知ろう40

Outlookの［予定表］とは11

［予定］ウィンドウの画面構成22

名称 機能
①検索ボックス キーワードを入力して予定を検索します。
②タブとリボン よく使う操作が目的別に表示されています。
③�カレンダー
　ナビゲーター

2カ月分のカレンダーが表示されます。日付をクリックす
ると、その日の予定をすばやく確認できます。

④天気予報 設定した地域の天気予報を表示します。
⑤タイムバー 時刻を表示します。

⑥予定 登録した予定が表示されます。ダブルクリックすると、
［予定］ウィンドウが開きます。

⑦スクロールバー スクロールすると、［日］［稼働日］［週］では前後の時間帯、
［月］では前後の月を表示できます。

［予定表］のさまざまな表示形式33

名称 機能
①タイトル 予定の名前を表示します。
②開始時刻 予定の開始日と時刻を表示します。
③終了時刻 予定の終了日と時刻を表示します。
④終日 終日（一日中）の予定があるときは、ここをオンにして登録します。
⑤場所 予定が行われる場所を表示します。
⑥メモ 予定の内容の詳細を登録します。

⑥予定③カレンダーナビゲーター ⑤タイムバー

②タブとリボン

④天気予報

⑦スクロールバー①検索ボックス

ここをクリックする
と、［予定表］の
画面になります。

①タイトル

②開始時刻

③終了時刻

⑤場所

④終日

⑥メモ

今日の日付から 7 日間の予定が表示されます。

各ボタンをクリックして、1 日単位、稼働日、1 週間単位、
1 カ月単位の表示形式に切り替えできます。
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Outlookの［タスク］とは44 ［タスク］ウィンドウの画面構成55

予定表とタスクは連携できる
予定表とタスクを連携して、あわせて編集や確認を行うことも
できます。詳しくは 148ページを参照してください。

Me
mo

名称 機能
①検索ボックス キーワードを入力して予定を検索します。
②タブとリボン よく使う操作が目的別に表示されています。
③ビュー 登録したタスクを一覧表示します。
④閲覧ウィンドウ ビューで選択したタスクの内容を表示します。

名称 機能
①件名 タスクの件名を登録します。
②開始日 タスクの開始日を登録します。
③期限 タスクの期限日を登録します。

④進捗状況 タスクの進捗状況（未開始／進行中／完了／待機中／延期）を登録
します。

⑤優先度 タスクの優先度（低／標準／高）を登録します。
⑥達成率 タスクの達成率をパーセント表示で登録します。
⑦アラーム 指定した時刻にアラームを鳴らします。
⑧本文 タスクの詳細な内容を書き込みます。

②タブとリボン

③ビュー ④閲覧ウィンドウ

①検索ボックス

［To Do バーのタスクリスト］
を選択しています。

ここをクリックすると、［タスク］
の画面に切り替わります。

⑥達成率⑤優先度

④進捗状況

②開始日

③期限

⑧本文

⑦アラーム

①件名
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［アカウント］ 設
定画面で［新規］
をクリックします。

6

コントロールパネルから設定しよう11

一部のメールアカウントでは、Section 2 の手順ではメールアカウントが追
加できないことがあります。その場合は、コントロールパネルから手動でア
カウントを設定しましょう。

メールアカウントが
設定できない56

［自分で電子メー
ル や そ の 他 の
サ ー ビスを 使う
ための設 定をす
る］をクリックし、

7

［次へ］をクリッ
クします。

8

ユーザー情報や
サーバー情報を
入力し、

11

［次へ］をクリッ
クし、［ 閉じる ］
→［完了］をクリッ
クします。

12

をクリックし、1

「コントロールパ
ネル」と入力し、

2

［コントロールパ
ネル］をクリック
します。

3

［電子メールアカ
ウント］をクリッ
クし、

5

コントロ ー ル パ
ネ ル で［ ユ ー
ザ ー ア カ ウ ン
ト ］ →［Mail

（ M i c r o s o f t 
Outlook）］ をク
リックします。

4

アカウントの種類
（ここでは［POP
ま た は IMAP］）
を選択し、

9

［次へ］をクリッ
クします。

10
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セーフモードで起動してみよう11
Outlook 2021 が起動していない状態で、□＋ R を押し、1

Outlook 2021 がセーフモードで起動します。5

Outlook 2021 が起動しなくなった場合は、まずはパソコンを再起動しま
しょう。再起動しても解決しない場合は、セーフモードで起動したり、
Windows や Office を最新バージョンに更新したりしてみましょう。

Outlookが動作を
停止して起動しなくなった57 更新プログラムを適用しよう22

ほかの Office アプリ（ここでは Excel）を起動します。1

［アカウント］を
クリックし、

2

［更新オプション］
をクリックします。

3

［閉じる］をクリックします。6

更新プログラムがある場合は、「Office 更新プログラムを入手でき
ます」と表示されるので、［はい］→［続行］をクリックします。

5

ス タ ー ト メ
ニューなどから、
O u t l o o k  2 0 2 1
が 通 常 通り起 動
するか 確 認しま
す。

7

スタートメニューなどから、Outlook 2021 が通常通り起動するか
確認します。

7

［OK］をクリック
すると、

4

「Outlook /safe」
と入力して、

2
［今すぐ更新］を
クリックします。

4

［閉じる］をクリックして終了します。6

［OK］をクリック
します。

3




