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Microsoft Outlook の情報の管理
ホワイト ペーパー
2000 年 6 月

最新の情報については、http://www.microsoft.com/japan/Office/を参照してください。

はじめに
Microsoft® Outlook® メッセージングおよびコラボレーション クライアントでは、フォルダを使用し、電子メールや予定から連絡先やメモまでの幅広い種類のデータを保存できます。それでもOutlook を長く使用していると、情報の管理にもっと高度なツールが必要になる場合があるでしょう。このようなニーズに応えるために、このホワイト ペーパーでは、Outlook の各種データ ファイル管理機能について説明し、ユーザーが目標を達成するために最適なソリューションを紹介します。
この文書では、次の ４ つの方法を使用したフォルダの管理について説明します。
· データをバックアップし、安全に保管する
· いつも使用するフォルダの古いアイテムを、削除せずに整理する
· 2 台のコンピュータ間で情報を同期する
· 他のユーザーと情報を共有する
Outlook データ ファイル

Outlook データ ファイルは、Outlook の受信トレイ、予定表、連絡先などの個人用フォルダをすべて含むファイルです。設定によって、Outlook では次の 3 種類のファイルのいずれかが使用されます。
· 個人用フォルダ ファイル (.PST ファイル)。PST は、ユーザーのコンピュータにローカルに置かれる汎用ファイルです。Microsoft Exchange Server を使用しないユーザーの場合、Outlook フォルダは PST に保存されます。
· Exchange Server Messaging Store (EMS)。EMS は、中央の Exchange Server に置かれる "ファイル" です。EMS ユーザーは、ネットワークを介してサーバーにログインし、自分の情報にアクセスします (また、Exchange Server ユーザーは共有情報の保存に使用されるパブリック フォルダにもアクセスできます)。
· Exchange Server オフライン フォルダ ファイル (.OST ファイル)。Exchange Server ユーザーが、サーバーに接続されていないときに Outlook の情報を利用する必要がある場合には (ラップトップで使用する場合など)、サーバーの情報のコピーを自分のコンピュータ上の OST ファイルに保存し、サーバーとの同期をとることができます。サーバーに接続すると、OST ファイルに加えた変更がサーバーにアップロードされ、逆にサーバー側の変更も OST ファイルに反映されます。
Outlook では、同時に複数のデータ ファイルを開くことができます。たとえば、Exchange Server ユーザーは EMS を開いているときに、整理した古いデータの保存に使用している PST ファイルも開くことができます。現在開いているデータ ファイルはすべて、フォルダ一覧に表示されます。
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図 1. フォルダ一覧 ([表示] メニューの [フォルダ一覧] を選択) には、現在開いているデータ ファイルが表示されます。この例では、通常の Exchange Server ユーザーが使用する 2 つのデータ ファイル (PST "アーカイブ フォルダ" と EMS メールボックス) を示します。

バックアップ
情報のコピーを保存することは非常に重要です。何らかの理由で情報を失ったり削除してしまったりしても、コピーがあれば、その情報を再び見つけ出すことができます。Outlook では、個人用フォルダと Exchange フォルダをバックアップできます。
個人用フォルダ ファイル (PST) のバックアップ
個人用フォルダ バックアップ アドインを使用した PST のバックアップ
個人用フォルダ バックアップ アドインを使用すれば、PST ファイルのバックアップを簡単に行うことができます。このアドインでは、バックアップする PST ファイル、バックアップ ファイルを保存する場所、およびバックアップを促すメッセージを表示する頻度を選択できます。その他のことは、Outlook によって処理されます。
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図 2. 個人用フォルダの [バックアップ オプション] ダイアログ ボックス ([ファイル] - [バックアップ] - [オプション]) では、何を、どこに、いつバックアップするかを選択できます。
個人用フォルダのバックアップでは、PST ファイルをバックアップ場所に直接コピーします。特別なバックアップ ファイルの形式はありません。
注  個人用フォルダ バックアップ アドイン は、Outlook 2000 に付属する形では提供されませんが、Microsoft Outlook の Web サイト (http://officeupdate.microsoft.com/japan/) でダウンロードできます。

個人用フォルダ バックアップ アドインを使用しない  PST のバックアップ
PST ファイルをバックアップする場合、個人用フォルダ バックアップ アドインがなくても、コンピュータ上の他のファイルと同様にバックアップをとることができます。Windows® エクスプローラ (またはその他のバックアップ プログラム) を使用して定期的に PST ファイルをバックアップ場所にコピーすればよいのです。Outlook データをバックアップするには、通常これが最も速い方法です。
特に指定しない限り、PST ファイルの名前は ｢Outlook.pst｣ であり、Outlook のローカル設定ディレクトリに格納されています (たとえば、マルチユーザーのコンピュータ上では C:\Windows
\profiles\ユーザー名\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook\、シングルユーザーのコンピュータ上では C:\Windows\Local Settings\Application Data\Microsoft
\Outlook\)。PST ファイルの名前と場所を確認するには、フォルダ一覧で PST ファイルのルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックし、[“個人用フォルダ”のプロパティ] を選択してから [詳細] タブをクリックします。
PST ファイルを単独でコピーしたり別の方法でアクセスしたりするには、Outlook を終了する必要があります。
Outlook データ ファイル (EMS) のバックアップ
Exchange Server 上にある情報は、多くの場合、サーバー管理者によって自動的にバックアップされています。それでもデータのコピーを自分のコンピュータに置きたい場合は、Exchange Server の重要なフォルダのコピーを自分のコンピュータ上の OST に保存し、同期をとることができます。また、EMS 全体を PST ファイルにコピーする場合は、エクスポート機能を使用して、ルート フォルダとそのサブフォルダすべてをエクスポートすることができます。
注  Exchange Server のデータが失われてしまい、サーバー管理者がバックアップをとっていなかった場合、自分のコンピュータ上の OST ファイルにそのコピーがあったとしても、Exchange Server との同期化を実行しないでください。同期化を行うと、ローカル ディスク上のデータが削除されてしまいます。データを復元するには、Outlook をオフラインで (OST から) 起動し、データを PST にエクスポートしてから、PST のデータを Exchange Server のフォルダにインポートして戻します。
個々のフォルダのバックアップ
特定のフォルダだけをバックアップする場合、エクスポート機能を使用してそれをバックアップ用 PST にコピーすることができます。この方法では、単純に PST ファイル全体のバックアップを行うより長い時間がかかりますが、特定のフォルダだけを選択することができるため、バックアップ ファイルのサイズが大幅に小さくなります (データをフロッピー ディスクにバックアップする場合には特に便利です)。この方法では、過去 1 週間に変更されたアイテムだけをエクスポートするように選択することもできます。
[ファイル] メニューの [インポートとエクスポート] を選択します。インポート/エクスポート ウィザードで、[ファイルへエクスポート] を選択し、次の画面でエクスポート先に [個人用フォルダ ファイル (pst)] を選択します。次に示す画面では、エクスポートするフォルダまたはサブフォルダと、エクスポート先の PST が選択できます。
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図 3. エクスポート機能を使うと、フォルダをバックアップ用 PST にコピーできます。
あるアイテムを別の PST にエクスポートするとき、実際にはそのアイテムのコピーがエクスポートされます (アイテムをインポートする場合も同様です)。Outlook の各アイテムは、一意の EntryID によって識別されます。アイテムのコピーが作成されると、そのコピーには別の EntryID が割り当てられます。連絡先の履歴を記録するときは、EntryID を利用してアイテムどうしをリンクするので、EntryID が変更されると、2 つのアイテム間のリンクも解除されることになります。
バックアップ ファイルの復元
バックアップ データの復元には、復元する情報の量に応じて 3 つの方法があります。
少数のアイテムの復元。誤って削除または変更してしまったアイテムをいくつか復元するだけであれば、次の手順に従います。
1. バックアップ ファイルを開きます。[ファイル] メニューの [開く] をポイントし、[個人用フォルダ ファイル (pst)] を選択します。バックアップ用 PST ファイルを指定し、[OK] をクリックします。
2. 前の手順で表示されない場合は、フォルダ一覧を表示します ([表示] メニューの [フォルダ一覧] を選択します)。
3. バックアップ ファイルで復元するアイテムを指定し、元のフォルダに移動またはコピーします。
4. バックアップ ファイルを閉じます (ルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックし、[閉じる] を選択します)。
多数のアイテムの復元。多数のアイテム、またはフォルダ全体を復元するには、インポート機能 ([ファイル] メニューの [インポートとエクスポート]) を使ってアイテムをバックアップ ファイルから元のファイルにコピーします。インポートのフィルタを設定したり、重複するアイテムを上書きするかどうかを選択したりすることができます。
PST 全体の復元。元の PST ファイルが誤って削除されたり、完全に破損したり、壊れてしまった場合は、ファイルをバックアップ用 PST に置き換えることができます。その場合の最適な方法を次に示します。
5. Outlook を終了します。
6. Windows エクスプローラで、破損した PST ファイルの名前を変更します。
7. バックアップ用 PST ファイルのコピーを作成し、元の PST ファイルと同じ名前を付けます。
8. Outlook を起動します (場合によっては、新しくコピーした PST ファイルをデフォルトのデータ ファイルとして設定する必要があります)。
Outlook のその他の設定のバックアップ
Outlook でユーザー設定の保存に使用されるその他のファイルの一覧を次に示します。この文書では、完全な情報を提供するためにこれらのファイルについて取り上げますが、これらのファイルはほんの数分で作成しなおすことができるため、ほとんどの場合はバックアップする必要はありません。ただし、新しいコンピュータに移行するときに、設定が特に複雑である場合、これらのファイルを新しいコンピュータにコピーした方が便利な場合もあります。
	ファイル
	ファイル名
	ディレクトリ†

	コマンド バーのカスタマイズ ファイル
	Outcmd.dat
	\Application Data\Microsoft\Outlook\

	
	メニューやツールバーをカスタマイズした場合、設定内容は Outcmd.dat ファイルに保存されます。

	Favorites ファイル
	プロファイル名.fav
	\Application Data\Microsoft\Outlook\

	
	Outlook バーの設定は、.fav ファイルに記録されます。複数のプロファイルがある場合は、それぞれ個別の .fav ファイル (プロファイル名.fav) が作成されます。

	自動仕訳ウィザード ファイル
	プロファイル名.rwz
	\Application Data\Microsoft\Outlook\

	
	ローカルの自動仕訳ウィザードの設定は、.rwz ファイルに記録されます。複数のプロファイルがある場合は、それぞれ個別の .rwz ファイル (プロファイル名.rwz) が作成されます。

	ニックネーム ファイル
	プロファイル名.nick
	\Application Data\Microsoft\Outlook\

	
	電子メールの「宛先 :」に入力した "ニックネーム" を記憶し、実際の電子メール アドレスとの対応付けを行います。複数のプロファイルがある場合、それぞれ個別の .nick ファイル (プロファイル名.nick) が作成されます。

	署名ファイル
	*.rtf, *.htm, *.html, *.txt
	\Application Data\Microsoft
\Signatures\

	
	

	ひな形ファイル
	*.*
	\Application Data\Microsoft
\Stationery\

	
	

	個人用アドレス帳
	*.pab
	\Local Settings\Application Data
\Microsoft\Outlook\

	
	企業/ワークグループのサポートが設定されたユーザーには、このファイルが作成されます。通常は mailbox.pab という名前になります。


† Application Data ディレクトリは通常、シングルユーザーの場合は C: \Windows
\Application Data、マルチユーザーの場合は C: \Windows\Profiles\ユーザー名\Application Data にあります。
Local Settings ディレクトリは通常、シングルユーザーの場合は C: \Windows\Local Settings、マルチユーザーの場合は C: \Windows\Profiles\ユーザー名\Local Settings にあります。
新しいコンピュータへの移行
別のコンピュータへの移行に必要な手順は、メール サポートの種類によって異なります。メール サポートの種類を確認するには、[ヘルプ] メニューの [バージョン情報] を選択します。メール サポートの種類は、[Microsoft Outlook のバージョン情報] ダイアログ ボックスの 2 行目に示されます。
「インターネットのみ」のサポート。「インターネットのみ」のサポートの場合、新しいコンピュータに移行するには次の手順に従います。
9. 新しいコンピュータに Outlook をインストールします (ただし、ここではまだ起動しないでください)。
10. デフォルトの PST ファイルをコピーします。このファイルは通常 Outlook.pst という名前で、Outlook のデフォルトのディレクトリにあります。
11. 使用するその他の PST ファイルをコピーします。
12. Outlook 設定ファイルをコピーします。
13. Outlook を起動し、アカウント設定を新たに作成します。新しいコンピュータで Outlook を初めて起動するときには、この作業を支援するウィザードが表示されます。以前のアカウント設定を確認するには、それまで使用していたコンピュータで [ツール] メニューの [アカウント] を選択します。
14. PST ファイルを開きます。[ファイル] メニューの [開く] をクリックし、手順 3. でコピーしたファイルをすべて開きます。
デフォルトの PST ファイルを設定します。以前のデフォルト ファイルの名前が Outlook.pst ではなかった場合、空の Outlook.pst が新しく作成され、それがデフォルトの PST に設定されるため、以前の PST を新しいデフォルトとして設定する必要があります。
「企業/ワークグループ」のサポート。新しいコンピュータに移行するには、次の手順に従います。
15. 新しいコンピュータに Outlook をインストールします (ただし、ここではまだ起動しないでください)。
EMS ファイルをコピーする必要はありません。Exchange Server のアカウントを持っている場合、EMS データはサーバーに保存されます。OST ファイルはコピーしないでください。新しい OST ファイルが新しいコンピュータに作成されます。
16. 使用する PST ファイルをコピーします。
17. Outlook 設定ファイルをコピーします。
18. Outlook を起動し、プロファイル設定を新たに作成します (こうすれば、EMS にアクセスできるようになります)。新しいコンピュータで Outlook を初めて起動するときには、プロファイル設定の入力を支援するウィザードが表示されます。以前のコンピュータに複数のプロファイルがあった場合、新しいコンピュータで Windows のコントロール パネルにある [メール] アプレットを使用して、他のプロファイル設定を手動で作成しなおす必要があります。
「個人情報管理 (PIM) のみ」のサポート。「個人情報管理 (PIM) のみ」のサポートの場合は、「インターネットのみ」のサポートの場合と同じ手順に従います。
Exchange Server アカウントの移行
まれに、Exchange Server アカウントの移行が必要になる場合 (サーバーやユーザー名に変更があった場合など) があります。この場合、アカウントの切り替え時のデータのバックアップで、OST をそのまま保持するのは、正しい方法ではありません。各 OST は特定の EMS ファイルにリンクされているため、元の OST と新しい EMS とで同期をとることはできません。このような場合には、EMS 全体をバックアップ用 PST にエクスポートします。こうしておけば、新しい Exchange Server アカウントへの移行の際にデータが損傷を受けたとしても、バックアップ用 PST から新しい EMS ファイルにデータをインポートできます。
アイテムの整理
Outlook を長く使用すればするほど、フォルダには多くのアイテムがたまります。フォルダ内のアイテムが増えると、操作を実行するのに時間がかかるようになります。たとえば、フォルダ内のアイテムの数が多いと、その中から特定のアイテムを見つけるのに時間がかかり、表示する予定が多いと、予定表への表示の切り替えも遅くなります。Exchange Server を使用している場合は、合計ファイル サイズがサーバー管理者によって設定された制限を上回ることがないよう、データ ファイル内のアイテムの数を制限する必要があるでしょう。
データ ファイルのサイズを適正なレベルに保つためには、Outlook のアイテム整理機能を利用します。
自動処理
Outlook では次のメッセージを定期的に表示し、自動処理を実行してフォルダ内の古いアイテムを整理するようユーザーに促します。
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図 4. 自動処理メッセージ
処理の開始に同意すると、自動処理機能ではフォルダを 1 つずつ検索し、長期間使用されていないアイテムがないかどうかを調べます。古いアイテムが見つかると、アーカイブ用 PST ファイルにアイテムを移動します。こうして、古いアイテムは現在のフォルダから取り除かれ、後で簡単に参照できるように別の場所に保存されます。
自動処理のカスタマイズ
自動処理ではデフォルトの設定が選択されますが、初めて自動処理を実行する前に設定を見直して、必要なカスタマイズを行うことをお勧めします。
全般の設定。自動処理の頻度と古いアイテムの移動先ファイルの指定は、[古いアイテムの整理] ダイアログ ボックスで行います ([ツール] - [オプション] - [その他] - [古いアイテムの整理])。
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図 5. 自動処理の全般の設定を行うダイアログ ボックス
ここでの重要な設定は、古いアイテムの移動先ファイルの場所です。古いアイテムはこのファイルに保存されます (ただし、後述する例外は除く)。特に指定しない限り、このファイルは Archive.pst という名前で、Outlook のローカル設定ディレクトリ (C:\Windows\Profiles\ユーザー名\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook\) にあります。

フォルダごとの自動処理の設定。フォルダごとに自動処理の設定をカスタマイズする場合、各フォルダの [古いアイテムの整理] プロパティ ページを開きます (フォルダをマウスの右ボタンでクリックし、[プロパティ] を選択して [古いアイテムの整理] タブをクリックします)。自動処理をフォルダごとに実行するときに、どのアイテムをどこに整理するかについて、ここでの設定が反映されます。
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図 6. 受信トレイ プロパティで、自動処理を設定します。
このダイアログ ボックスでは、6 か月以上前のメールを、指定したアーカイブ用 PST ファイルに移動するよう設定しています。古いアイテムをアーカイブ用 PST ファイルに移動するのではなく、削除するように設定することもできます (削除済みアイテム フォルダでは、これがデフォルトの自動処理の設定です)。
注  各フォルダに別々のアーカイブ用 PST ファイルを入力することができます。デフォルトの設定では、ここには全般の設定 （図 5） で指定したファイルが入力されています。自動処理の全般の設定でアイテムの移動先を変更したときに、フォルダごとの移動先の設定が全般の設定に合わせて変更されるのは、そのフォルダで自動処理を実行したことがない場合だけであることに注意してください。あるフォルダでアイテムの整理を自動処理で実行すると、その設定が "確定" し、全般の移動先の設定が変更されてもそのフォルダの移動先が自動的に変更されることはありません。
フォルダごとの自動処理の設定をカスタマイズしない場合のデフォルトの設定は次のとおりです。
	フォルダ
	自動処理の
オン/オフ
	操作
	これより古いアイテムは整理する

	予定表、履歴、仕事
	オン
	移動
	6 か月前

	送信済みアイテム
	オン
	移動
	2 か月前

	削除済みアイテム
	オン
	削除
	2 か月前

	連絡先
	対象外
	
	

	受信トレイ、下書き、送信トレイ、メモ
	オフ
	移動
	3 か月前

	ユーザーが作成したフォルダ
	オフ
	移動
	3 か月前


連絡先については "最後の変更" が保存されないので、自動処理も実行されません。連絡先はどれでも常にアクセスする必要があるとみなされます。それでも古い連絡先を "整理" するには、アーカイブ ファイルを開き (手順は次に示します)、手動でアーカイブ フォルダにドラッグします。
日付

アイテムの整理をいつ実行するかを決定するのに使用される日付は、アイテムの種類によって異なります。
	アイテムの種類
	日付

	電子メール メッセージ
	送信日、受信日、最新修正日のうち、最も遅い日付。

	予定
	予定の終了日と最新修正日のうち、遅い方の日付。

	仕事
	終了日と最新修正日のうち、遅い方の日付。終了していない仕事は整理の対象になりません。他のユーザーに依頼した仕事は、終了している場合にのみ整理対象になります。

	メモ
	最新修正日。

	履歴項目
	履歴項目の作成日と最新修正日のうち、遅い方の日付。

	連絡先
	対象外。


アーカイブ ファイルを開く
整理されたアイテムにアクセスするには、[ファイル] - [開く] - [個人用フォルダ ファイル (.pst)] でアーカイブ用 PST ファイルを開きます。フォルダ一覧を表示するようにしていれば ([表示] - [フォルダ一覧])、アーカイブ ファイルと現在のデータ ファイルの両方が表示されます。アーカイブ ファイルが表示されると、その中で古いアイテムを検索したり、アイテムを開いて編集したりすることができるだけでなく、現在のデータ ファイルにコピーして戻すこともできます。
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図 7. フォルダ一覧に表示されたアーカイブ フォルダ
注  アーカイブ用 PST には、通常の PST と異なる点は何もありません。すべての PST ファイルは同じ形式になっており、相互にアイテムやフォルダを移動することができます。
手動による整理

あるフォルダのアイテムを手動で整理するには、[古いアイテムの整理] ダイアログ ボックスを使用します ([ファイル] - [古いアイテムの整理])。このダイアログ ボックスでは、選択したフォルダ (およびサブフォルダ) のアイテムのうち、指定した日付より古いものを整理できます。
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図 8. [古いアイテムの整理] ダイアログ ボックス

フォルダ全体をアーカイブ ファイルに保存するには、現在の日付を指定します。これは、完了したプロジェクトのプロジェクト フォルダをアーカイブ ファイルに保存するときに便利な方法です。
コンピュータ間でのフォルダの同期
個人用フォルダ ファイル (PST) の同期
Outlook 97 および Outlook 98 には、別のコンピュータ上の PST ファイルとの間で PST ファイルの情報を同期する方法がありませんでした。Outlook 2000 では、個人用フォルダ同期のアドインを使用することで、これが可能になりました。
注  個人用フォルダ同期のアドインは、Outlook 2000 に付属する形では提供されませんが、Microsoft Outlook の Web サイト (http://officeupdate.microsoft.com/japan/)
 でダウンロードできるようになる予定です。

個人用フォルダ同期のアドインをいったんインストールすると、オフィスのコンピュータの最新の変更を同期ファイルに保存できるようになります。このファイルは共有ハードディスクまたはネットワークに保存したり、複数のフロッピーディスクに分割して保存したりすることができます。このファイルを自宅のコンピュータで開くと、自宅のコンピュータのフォルダの内容が更新されます。何らかの競合がある場合には、それを解消することができます。自宅のコンピュータで一定時間作業した後に、同期ファイルを保存し、変更情報をオフィスのコンピュータに反映します。
オフィスの PST と自宅の PST の同期
ディスクを使用する方法。フロッピー ディスクを使用して同期ファイルを移し、オフィスのコンピュータのフォルダと自宅のコンピュータのフォルダを同期化します。最新の変更を反映させるのに必要な最小限の情報だけが保存されますが、場合によっては複数のディスクが必要になることもあります。ZIP ドライブまたはその他の大容量メディアがある場合は、それを使用して同期ファイルを保存することもできます。
RAS 接続を使用する方法。オフィスのネットワークへの RAS (リモート アクセス サーバー) 接続がある場合は、ディスクを持ち運びしなくてもコンピュータ間で同期をとることができます。同期ファイルをオフィスの共有ディレクトリに保存し、自宅でそれをダウンロードします。
(電子メールを使用する方法 － これはお勧めしません)。同期ファイルを電子メールに添付してオフィスから自宅に送信することはお勧めできません。同期ファイルは非常に大きくなることがあり、そのためメール サーバーに拒否されてしまう可能性があります。
注  自宅で使用する電子メールのアカウントが勤務先でのアカウントと異なる場合は、ネット フォルダを使用してオフィスと自宅のアカウント間でフォルダを共有できます。ネット フォルダでは受信トレイや送信トレイは共有できませんが、連絡先フォルダを共有する必要がある場合などにはよい方法です。
オフィスの EMS と自宅の PST の同期
RAS を使用しない方法。RAS ネットワーク接続を介して Exchange Server に接続できない場合は、個人用フォルダ同期のアドインを使用してオフィスの EMS と自宅の PST を同期できます。この場合、オフィスの PST と同じように、フロッピー ディスク、ZIP、またはその他の大容量メディアのいずれかを使用することができます。
個人用フォルダ同期のアドインでは、Exchange Server のパブリック フォルダとの同期はとれません。
RAS を使用する方法。自宅から RAS 接続を使用して EMS にダイヤルアップ接続できる場合は、個人用フォルダ同期のアドインを使用する必要はありません。その代わり、Exchange Server のオフライン フォルダを使用して自宅のコンピュータ上にも OST ファイルを置き、定期的に Exchange Server との同期をとります。
個人用フォルダの同期の仕組み
個人用フォルダの同期化は、オフィスのコンピュータ上で "スナップショット" をとり、同期の対象になるフォルダ内のアイテムのカタログを作成することによって行われます。新しい同期ファイルを保存するたびに、選択されたフォルダの現在の内容と前回のスナップショットが比較されます。作成、削除、移動、または変更されたアイテムがあると、その情報は同期ファイルに保存されます。同期先のコンピュータで抜けているアイテムがないかをダブルチェックできるように、現在のスナップショットも同期ファイルに保存されます。
ヒント  コンピュータ相互間で個人用フォルダを同期するときには、できる限り一定の頻度で双方向に同期化することをお勧めします。同期元のコンピュータは、同期先のコンピュータから戻ってきた同期ファイルを受け取るまで、古い同期情報を送りつづけるからです。同期ファイルを一方向だけ (オフィスから自宅へだけ) に保存すると、同期ファイルはどんどん大きくなってしまいます。
同期ファイルのスキップ。個人用フォルダ同期では、"オフィスから自宅、自宅からオフィス" という決まった手順を厳密に守る必要はありません。個人用フォルダ同期では、戻ってきた同期ファイルを受け取るまで同じ情報を送り続けるので、同期ファイルをスキップしても、そのまま次回の同期ファイルを保存すれば、スキップされた情報も含めて保存されます。同期ファイルを "クロス" する、つまり順序を入れ替えて読み込むこともできます (これはお勧めしませんが、最悪の場合でも変更の競合が発生するだけです)。ある時点で同期がまったくとれていないとしても、オフィスから自宅へ、そして自宅からオフィスへ同期ファイルを "一周" させれば、フォルダの同期をとることができます。
複数のコンピュータの同期。個人用フォルダ同期では、2 台以上のコンピュータを同期化できます。ただし、中央に同期元コンピュータを置き、他の複数の同期先コンピュータと同期化を行う "ハブ" 構成で同期化を実行する必要があります。同期先コンピュータが互いに同期化しあうような "Web" 構成は使用しないでください。"Web" 構成では、すべてのアイテムの複製が作成されてしまいます。同期化するコンピュータの数を制限することをお勧めします。同期化するコンピュータを追加すると、中央のコンピュータで維持管理する "スナップショット" の数も増え、同期化するフォルダの数によっては、スナップショットが非常に大きくなってしまうことがあります。
Exchange Server フォルダの同期
Exchange Server のフォルダのローカル コピーを保存する : オフライン フォルダ
Outlook を Exchange Server のメッセージおよびコラボレーション クライアントとして使用する場合、その豊富な同期化機能を利用することができます。EMS メールボックスがあれば、Exchange Server のフォルダ (個人用メールボックス フォルダとパブリック フォルダの両方) のオフライン用コピーを、オフライン フォルダ ファイル (OST) に保存できます。こうすると、Exchange Server に接続されているときと同じようにして、オフライン フォルダを使用した作業を行うことができます。再び接続したときに、加えた変更の内容が Exchange Server のフォルダと相互に同期化されます。これは、ラップトップを使用する場合に理想的な設定となります。
オフラインで使用するフォルダを選択するには、[ツール] メニューの [同期] を選択してから、[オフライン フォルダの設定] を選択します。この新しいダイアログ ボックスでは、オフラインで使用できるようにするフォルダにチェックマークを付けることができます (他の同期関連の設定を行うこともできます)。
出張先で、または自宅で作業をするときには、一定の頻度で Exchange Server に自動的にダイヤルアップして接続し、フォルダを同期化するよう Outlook を設定できます。Exchange Server へのダイヤルアップ接続は、Exchange Server のプロパティのダイアログ ボックス ([ツール] - [サービス] - [Microsoft Exchange Server] - [プロパティ] - [ダイヤルアップ ネットワーク]) で設定します。

他のユーザーとのフォルダの共有
ネット フォルダを使用したフォルダの共有
ネット フォルダ機能を使用すると、自分のコンピュータ上の情報をインターネットを介して自動的に共有できます。Exchange Server やファイル サーバーがなくても、他のユーザーとフォルダを共有できます。たとえば、ネット フォルダを使用して自分のコンピュータ上の Outlook フォルダ (予定表、連絡先など) を別の場所にいる他のユーザーと共有できます。電子メールのリスト サーバーとほとんど同じように、一群のユーザーにメッセージをブロードキャストすることもできます。
フォルダを共有するためにネット フォルダを使用すると、共有フォルダのコピーが、そのフォルダを購読しているユーザーの Outlook のフォルダ一覧に表示されます。たとえば、自分のコンピュータ上にある Crandall というフォルダを共有すると、このフォルダを購読するすべてのユーザーのフォルダ一覧に Crandall フォルダが追加されます。自分のコンピュータ上の Crandall フォルダにアイテムを追加すると、購読者全員の Crandall フォルダに同じアイテムが自動的に送信されます。Crandall フォルダ内のアイテムに変更を加えると、アイテムに加えられた変更は購読者全員に対して反映されます。ネット フォルダはメール メッセージ、予定表、仕事、連絡先、およびその他の Outlook アイテムの共有に使用できます。
共有フォルダの所有者は、各購読者に一定のアクセス権レベルを設定し、ネット フォルダ内のアイテムに対してどのような操作ができるかを決めることができます。たとえば、編集アクセス権が与えられた購読者はネット フォルダに新しいアイテムを追加したり、既存のアイテムを変更したりすることができます。購読者によって変更されたアイテムは、元のフォルダと、すべての購読者のフォルダでも更新されます。
ネット フォルダは、所有者と購読者との間で見えないメッセージがやり取りされることによって機能します。所有者 (または編集アクセス権を持つ購読者) がフォルダ内のアイテムを変更すると、その背後で更新情報がすべての購読者に送信されます。購読者が Outlook ユーザーである場合、このような見えないメッセージによって、フォルダ内のアイテムは自動的に更新されます。購読者が Outlook を使用していない場合にも電子メール メッセージを共有することはできますが、その場合は更新されたアイテムは受信トレイに受信され、購読者のフォルダは作成されません。電子メール メッセージ以外の Outlook アイテム (予定表や連絡先のアイテムなど) は、他の電子メール プログラムでは使用できません。同様に、受信トレイ、送信トレイ、Exchange Server フォルダ、および Exchange Server オフライン フォルダなどの特殊なフォルダをネット フォルダで共有することはできません。
Microsoft Exchange Server を使用したフォルダの共有

Exchange Server と組み合わせて Outlook を使用すると、豊富な共同作業と情報共有の機能が利用できます。
パブリック フォルダ
パブリック フォルダを使用すると、Exchange Server の他のユーザーと情報を共有できます。ユーザー (またはサーバー管理者) がパブリック フォルダ ディレクトリにフォルダを追加すると、そのフォルダ内のアイテムを他のユーザーが表示したり編集したりすることができます (管理者は、各種アクセス権レベルをユーザーに割り当てることもできます)。パブリック フォルダは、プロジェクト フォルダ、連絡先の共有、ディスカッション フォーラム、グループの予定表などに使用できます。また、カスタム フォームのアプリケーションを収容するためにも使用できます。
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図 ９. このフォルダ一覧には、ユーザーのパブリック フォルダのツリーが表示されています。パブリック フォルダのツリーには "Crandallのプロジェクト" フォルダと、共有されている "グループの連絡先" フォルダが含まれています。このユーザーは、これらのパブリック フォルダのうち 3 つを "お気に入り" として選択しています。
Exchange Server に接続されていないときにお気に入りのパブリック フォルダを操作するには、個人用フォルダを EMS メールボックスに保存するのと同じように、オフライン用のコピーを OST ファイルに保存します。まず、目的のパブリック フォルダをお気に入りのパブリック フォルダの一覧に追加します。これには、元の位置から "お気に入り" ツリーにドラッグするか、フォルダを選択してから [ツール] - [同期] - [オフライン フォルダの設定] を選択して、オフラインで使用するフォルダを選択します。
代理人
代理人機能を使用すると、Outlook 内から他のユーザーの Exchange Server フォルダを管理できます (たとえば、アシスタントはこの機能を使用してマネージャーのスケジュール調整を行うことができます)。
マネージャーが自分のコンピュータでアシスタントを代理人として設定すると、マネージャーに送信される会議出席依頼は、アシスタントの受信トレイにも表示されます。アシスタントは、マネージャーの代わりに出席依頼を受けたり、予定を入力したり、会議を開催したりすることができます。
マネージャーがあるユーザーを代理人として設定すると、代理人は [ファイル] - [開く] - [他のユーザーのフォルダ] を選択することにより、アクセス可能なマネージャーのフォルダを開くことができます。
FAQ (よく寄せられる質問)

古いアイテムの整理は、バックアップと同じことですか。
いいえ。古いアイテムの整理では、古いアイテムを別のアーカイブ ファイルに移動します。古いアイテムの整理は、フォルダ内の整理のために使用され、フォルダのバックアップ用コピーを作成することを目的としてはいません。
古いアイテムの整理と、PST へのエクスポートにはどんな違いがありますか。
古いアイテムの整理では、別のデータ ファイルにアイテムを移動し、現在のデータ ファイルから削除します。エクスポートでは、別のデータ ファイルにアイテムのコピーを作成します。
自分の Outlook データ ファイルの大きさを確認するにはどうすればよいですか。
ルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックし、[プロパティ] を選択します。[プロパティ] ダイアログ ボックスで、[フォルダ サイズ] ボタンをクリックします。データ ファイルの合計サイズとそれぞれのサブフォルダのサイズが計算されます。
データ ファイルが PST ファイルである場合、Windows エクスプローラで他のファイルと同様に PST ファイルの実際のサイズを確認できます。実際のサイズと計算されたサイズが一致するとは限らないことに留意してください。
デフォルトの Outlook データ ファイルとは何ですか (新しいメールはどこで受信されますか)。

デフォルトのデータ ファイルは、新しいメールが配信されるファイルです。そのほか、予定表、連絡先、受信トレイ、および仕事の各フォルダのアイテムからのアラームも届きます。フォルダ一覧では、データ ファイルは特別に Outlook Today アイコンで示され、名前の前に "Outlook Today" と表示されます。
「インターネットのみ」のメールのサポート。インターネットのメールのみのサポートの場合にデフォルトのデータ ファイルを変更するには、新しいファイルのルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックして [プロパティ] を選択します。プロパティ ページの [全般] タブに、[この個人用フォルダに POP メールを配信する] というチェックボックスがあります。このチェックボックスにチェックマークを付けると、そのファイルがデフォルトのデータ ファイルに設定されます (変更を有効にするには、一度 Outlook を終了してから再起動する必要があります)。
「企業/ワークグループ」のサポート。企業/ワークグループのサポートの場合にデフォルトのデータ フォルダを変更するには、[ツール] メニューの [サービス] を選択します。[サービス] ダイアログ ボックスの [配信] タブに、[新着メールが配信される場所] というドロップダウン リストがあります。このリストで、新しいデフォルトのデータ ファイルを選択できます (変更を有効にするには、一度 Outlook を終了してから再起動する必要があります)。
Exchange Server の全ユーザーは、サーバー上に EMS ファイルを保有していますが、中には自分のコンピュータ上の PST をデフォルトのデータ ファイルとして設定するユーザーもいます。こうすると、新着メールは自分のコンピュータ上の PST に配信されます。情報を自分のコンピュータのハードディスク上に置くと、一般的にパフォーマンスが向上し (特に、サーバーへのネットワーク接続の速度が遅いときには効果的です)、サーバー管理者によって設定される EMS のサイズ制限も回避できます。ただし、PST フォルダでは Exchange Server の同期機能とフォルダ共有機能が利用できないことが難点です。
"ルート フォルダ" とは何ですか。
データ ファイルのルート フォルダは、データ ファイルの最上位のフォルダで、すべてのサブフォルダを含みます。
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図 10. アーカイブ用 PST のルート フォルダは "アーカイブ フォルダ" で、Exchange Server メールボックスのルート フォルダは "Outlook Today – [Mailbox – Sean Purcell]" です。
PST ファイルと OST ファイルは自動的に圧縮されるのですか。
いいえ。ただし、Outlook では手動で圧縮することができます。圧縮してもファイル形式は変更されませんが、データ ファイルはハードディスク上のスペースをとりすぎないように、可能な限り効率的に圧縮されます。
PST の圧縮。フォルダ一覧で PST ファイルを検索し、ルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックして、[プロパティ] を選択します。[プロパティ] ダイアログ ボックスで、[詳細] ボタンをクリックし、次に [今すぐ圧縮] ボタンをクリックします。
OST の圧縮。フォルダ一覧で Exchange Server メールボックスを検索し、ルート フォルダをマウスの右ボタンでクリックして、[プロパティ] を選択します。[詳細] ボタンをクリックして [Microsoft Exchange Server properties] のダイアログ ボックスに移動します。[詳細] タブに移動し、[オフライン フォルダの設定] ボタンをクリックします。次に [今すぐ圧縮] ボタンをクリックします。
関連情報 
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