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パソコン小話（０３４．２） 

2021/02/21 

 

メールソフトの Outlook に連絡先を登録する（改２） 
 

連絡先（メールアドレス）を登録しておくと、メール送信時に、いちいち 

送信先のメールアドレスを入力する手間が省けます。 

 

連絡先を登録する手順は、大まかに以下の２通りです。 

1．受信したメールを使って、相手の連絡先（メールアドレス）を登録する 

  ・・・これが一番簡単な方法です。 

2．最初から新規として、相手の連絡先（メールアドレス）を登録する 

  ・・・入力の手間がかかりますが基本操作です。 

 

受信したメールを使って、相手の連絡先（メールアドレス）を登録する 

1．登録したい人が入っているメールを開く → 相手の名前を右クリック 
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2．次の画面で、 Outlookの連絡先に追加 をクリック 

 
注意 
既に、連絡先として登録されている場合は、以下の様に「連絡先の編集」と 

表示されます。この場合は、既に連絡先として登録されています。 

      
3．各項目が入力された形で表示される → 各項目に間違いが無いか確認

する  →頭に読みを入れると 50音順に並ぶ(姓のところに姓名を一緒

に入れると、姓名の逆転が防げる) →敬称を入れても良い 

  フリガナを確認   → 保存して閉じる 
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以上で、連絡先の登録は完了です。 

 

 

第２の方法 

最初から新規として、相手の連絡先（メールアドレス）を登録する 

 

１．Outlookを起動 → 画面左下の をクリック（又は連絡先クリック） 

 又は  

２．新しい連絡先 
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３．必要項目を入力 

  ①姓名（頭に読みを入れると５０音順に並ぶ）、姓名は、姓の欄に入れ    

   る → ②ふりがなを確認 → ③表題は自動入力 

④メールアドレス入力 → ⑤表示名････相手の名前を入れる（敬称を

付けても良い）、ここに入れた通りに相手側に表示される 

保存して閉じる 

 
 

以上で連絡先の登録は完了です。 

以上 


