
知財管理システムroot ipクラウド

【Outlookメール連携アドイン】

設定・操作マニュアル
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※root ipクラウドまたはアプリのバージョンアップにより
一部画面が異なる場合があります。
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１．Outlookメール連携アドイン設定

Outlookメール連携アドインとは、Outlook（classic）の受信メールをroot ipのファイルタブに登録する

ためのツールです。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

①「メニューバー＞ツール＞Outlookメール連携アドイン」メニューを開きます。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

②「Outlookメール連携アドインダウンロード」をクリックします。
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バージョンアップ時は①～⑨の再インストール操作を行います。
⑩以降のアカウント設定は不要です。



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

③ダウンロードされたアドインのインストーラをダブルクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

④以下画面で「詳細情報」→「実行」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑤セットアップウィザードが開きます。「次へ」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑥「次へ」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑦「次へ」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑧「閉じる」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑨Outlook（classic）を開き（または再起動）「アドイン）をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑩アドインの「root ip」をクリックします。

13



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑪「新規アカウント追加」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑫接続情報設定に各項目を入力し「設定保存」します。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑬追加したアカウントの「選択」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑭「接続成功」と表示されれば設定完了です。

17



Confidential root ip Inc. All Rights Reserved

２．Outlookメール連携アドイン基本操作
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

①Outlookのメニューで「アドイン」をクリックし「root ip」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

②メインメニューに表示されたメールアドレスの「受信トレイ」をクリックし、「メ

ル読込」をクリックします。
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メールアドレス先頭の「+」をクリックし「受信ト
レイ」または「送信済みメール」を選択します



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

③表示されたメール一覧でroot ipに登録したいメールを選択し「案件自動紐付け」を

クリックします。
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送受信日時の範囲指定や件名・本文からメールを検索することもできます



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

④「OK」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑤紐づけ候補の有無に応じたメッセージの「OK」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑥案件が紐づいたメールは「詳細」ボタンをクリックして、紐づけ対象の案件とメー

ルの詳細を確認できます。
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紐づけ対象案件が自動で取得されたメールは案件欄にrootip上の
案件の整理番号が表示されます。

整理番号をクリックすると案件のURLからrootip上の案件を確認可能です



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑦詳細ボタンをクリックした後、紐づける案件を確認し「解除」や「追加」をします。
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整理番号が自動取得された場合
→「OK」または「解除」「追加」



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑧自動で紐づけられた案件が誤っている場合は「解除」します。
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整理番号をクリックした後「解除」をクリック



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑨紐づけ候補が無い場合、「紐づけ候補がありませんでした」メッセージの「OK」を

クリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑩紐づけ候補が無かった案件の、空欄になっている案件欄をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑪手動案件紐づけ画面で、対象案件の「整理番号」または「出願番号」を入力し「検

索」対象案件の「追加」をクリックします。
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「件名・本文を確認」をクリックす
るとメール本文の確認が可能です



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑫選択済み案件の解除は「解除」のクリック、複数案件を紐づけるときはさらに「追

加」をクリック。案件の選択が終わったら「閉じる」をクリックします。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑬案件紐づけ画面で紐づける案件とメールを最終確認し「OK」をクリックします。
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紐づける案件の整理番号にカーソル
を充てると、該当案件の案件情報、
出願人情報、現地代理人情報が表示
されます



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑭紐づけ対象案件が追加できたら「アップロード」をクリックします。
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を入れると添付ファイルは
アップロードされません

アップロード先設定のデフォルトで、アップロード先のフォルダは
Outlook/${受信日}/受信メール(${連番})となります

「アップロード先設定」をクリックするとアップロード先のパスを追
加編集することが可能です

パスに既存フォルダ名を記載すれば、既存フォルダにアップロードす
ることが可能です



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑮「アップロード処理を実行しました」の「OK」をクリックして完了です。
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑫アップロードが完了するとメール一覧の「送信済」に対象メールが表示されます。
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整理番号のクリックでアップロード先のroot ipクラウド
のURLが表示され、クリックで案件が開きます



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

⑫rootip上で紐づけ対象案件を開くとファイルタブに「日付」＞「受信メール」フォ

ルダが表示され、msgファイルと添付ファイルが保存されています。
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メールをクリックするとメールプレビューが開きます
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３．Outlookメール連携アドイン操作_応用編
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【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

msgファイルの保存先をroot ip以外に指定する方法
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メール一覧で保存したいメールを選択し「msgファイル作成」をクリックして出力
先のフォルダを選択して「OK」で完了です。保存されるのはmsgファイルのみです。



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

メール一覧から返信メールを作成する
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①返信メールを作成したいメールを選択

②返信文設定で定型文を「選択」
定型文のパターンは複数追加可能です

③「返信メール作成」をクリック



【Outlookメール連携アドイン】設定・操作マニュアル

メール一覧の未処理メールを「確認済」にする
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確認済にしたいメールを選択し
「確認済にする」をクリックし
て「OK」する

未処理から「確認済」に変更されます
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