
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Outlook 代表メールアドレスの 
古い設定クリーニング手順書 



 

 

代表メールアドレスを利⽤されている⽅は、こちらの⼿順を実施してください。（※対象者
には別途連絡させて頂きます） 
 
代表メールアドレスから送信したさいに、配信エラーになるなど、古い設定が残っていると問
題が発⽣することがあるため、本⼿順を⾏います。 
 
 
 

No. 画⾯ ⼿順 
01 エクスプローラーを起動して、上部の

[表⽰]をクリックします。 

02 [ファイル名拡張⼦]、[隠しファイル]
にチェックを⼊れます。 



－1－ 

03 左ペインから[PC]をクリックし、[ロー
カルディスク(C:)] をクリックします。 

04 

 

[ユーザ]（⼈によっては[Users]）
のフォルダーをクリックします。 

05 

 

⾃⾝の ID 名と同じ名前のフォルダ
ーをクリックします。 



－2－ 

06 [AppData]のフォルダーをクリックし
ます。 

07 

 

[Local]のフォルダーをクリックしま
す。 



－3－ 

08 

 

[Microsoft]のフォルダーをクリックし
ます。 



－4－ 

09 

 

[Outlook]のフォルダーをクリックし
ます。 

10 [Offline Address Books]のフォ
ルダーをクリックします。 



－5－ 

11 この階層にあるフォルダーを選択しま
す（もしフォルダーが複数あれば複
数選択します）。右クリックから[削
除]をクリックします。 

12 フォルダーが削除されます。 

13 [Outlook]のアプリを起動します。 



－6－ 

14 

 

[ファイル]をクリックします。 

15 [アカウント設定]をクリックし、[アドレ
ス帳のダウンロード]をクリックします。
 
 
※[アドレス帳のダウンロード]が表
⽰されない⽅はご連絡ください。 

16 

 

[前回の送受信以降の変更をダウ
ンロードする]からチェックを外しま
す。 
[OK]をクリックします。 



－7－ 

17 

 

ポップアップが出て、進捗状況が表
⽰されます。 

18 No Image ポップアップが消えます。 
19 

 

[ファイル]をクリックします。 



－8－ 

20 [オプション]をクリックします。 

21 [メール]をクリックします。 

22 [オートコンプリートのリストを空にす
る]をクリックします。 



－9－ 

23 

 

[はい]をクリックします。 

24 [OK]をクリックします。 

25 [新しいメール]をクリックします。 



－10－ 

26 

 

[差出⼈]をクリックします。 

27 

 

登録されている古い差出⼈情報
を、[×]アイコンをクリックして削除し
ます。 



－11－ 

28 

 

[他の電⼦メールアドレス]をクリック
します。 

29 新しい共有メールボックスのアドレス
（ @c2c.ac.jp ） を ⼊ ⼒ し て 、
[OK]をクリックします。 

30 右上の[×]ボタンをクリックします。 

31 

 

[いいえ]をクリックします。 



－12－ 

32 

 

共有ファイルサーバにアクセスして、
[情報基盤センター]のフォルダをクリ
ックします。 

33 

 

[outlook.vbs]をダブルクリックしま
す。 

34 

 

[DelegateSentItemStyle: 0 -
> 1] と表⽰されていることを確認
し、[OK]をクリックします。 

 以上で⼿順は完了となります。 

 


