
 

 

Windows メール  

→ Outlook2024 
アドレス帳移行方法 
 

 

 

 

1.0 版 

2025 年 5 月 
株式会社ケーシーエス 

SunShine Internet 事務局 
 
 



1 
 

改訂履歴 

版数 改定日 改定内容 

1.0 2025.5.1 初 版 発 行  

 
  



2 
 

目次 
設定を行う前にご確認ください ............................................................................................ 3 

1. Windows メールのアドレス帳のエクスポートを行う ................................................... 3 

2. Outlook2024 アカウント作成 ........................................................................................... 7 

3. Outlook2024 にアドレス帳をインポートする ................................................................ 7 

 

  



3 
 

設定を行う前にご確認ください 

Windows メールから Outlook2024 へアドレス帳の移行を行う設定について説明しま
す。  
※メールデータは移行対象外となりますので、あらかじめご了承ください。 

メール移行手順 
設定環境：Windows メール、Outlook2024 

Windows11 Pro 
 

1. Windows メールのアドレス帳のエクスポートを行う  
（１）左下の「連絡先」ボタンをクリックします。  
 
 
  
  
 

 
（２）下図のウィンドウが表示されるので、右上の「エクスポート」ボタンをクリックします。  

  

 

  
 
 
 
 
 
（３）下図のウィンドウが表示されるので、「エクスポート」をクリックします。  
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（４）下図のウィンドウが表示されるので、任意のフォルダを選択し、「保存」をクリック 
します。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（５）保存した CSV ファイルを右クリック、「プログラムから開く」を選択し、 
   「メモ帳」をクリックします。 
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（６）CSV ファイルが開きましたら「ファイル」を選択し、「名前を付けて保存」を 
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（７）下図のウィンドウが表示されるので、文字コードの「ANSI」を選択し、 
   「保存」をクリックします。 

 
 
（８）下図のウィンドウが表示されるので、「はい」をクリックします。 
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（９）保存された CSV ファイルを開き、2 行目以降のデータが全て空白になっている 
列を削除してください。 
編集が完了したら「上書き保存」をクリックします。 

 ※行は横に、列は縦に見てください。 
 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Windows メールでの作業は以上となります。 
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2. Outlook2024 アカウント作成  

詳細は SunShine インターネットホームページの会員向け情報内の 
Outlook2024 メール設定方法 PDF をご参照ください。 
  

3. Outlook2024 にアドレス帳をインポートする 

（１）画面左上の「ファイル」をクリックします。 

 
 
（２）下図のウィンドウが表示されるので、「開く/エクスポート」を選択し、「インポート

/エクスポート」をクリックします。 
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（３）下図のウィンドウが表示されるので、「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」をクリックします。 

 
 
（４）下図のウィンドウが表示されるので、「テキストファイル(カンマ区切り」を選択し、

「次へ」をクリックします。 
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（５）下図のウィンドウが表示されるので、「インポートするファイル」に手順１で保存し
た CSV ファイルのパスを入力し、「次へ」をクリックします。 

 
 
（６）下図のウィンドウが表示されるので、「連絡先」を選択し、「次へ」をクリックします。 
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（７）下図のウィンドウが表示されるので、「チェックボックス」を選択し、「フィールドの
一致」をクリックします。 

 
 
（８）下図のウィンドウが表示されるので、左側の「インポート/エクスポート元」の値を 

右側の「インポート/エクスポート先」の対応するフィールドにドラッグアンドドロッ
プし、「OK」をクリックします。 

  (例)First Name→名に移動、Last Name→姓に移動、E-mail Address→電子メール 
アドレスに移動 

※仕様が英語表記のため、First Name を名、Last Name を姓にしております。 
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（９）下図のウィンドウに戻りますので、「完了」をクリックします。 

 
 
（１０）左側の人型のマークをクリックし、アドレス帳が正しくインポートされたか確認し

てください。 

 

アドレス帳の移行作業は以上となります 

 
 

ご質問等は下記までお願いします 

SunShine Internet 事務局 

電話番号：029-253-6111  URL：https://www.sunshine.ne.jp/ 


