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目次 Outlook アドイン 設定マニュアル
• マニュフェストファイルの作成

• outlook-add-in用xmlファイルの作成 p.０３
• outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 p.１０

• カスタムアプリとして登録
• outlook-add-in用xmlファイルの作成 p.１５
• outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 p.２７
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本マニュアルでは以下の2つのアドインはほぼ同じ手順とステップの為続けてご説明します。
OnTimeのOutlook用アドイン(標準機能) → outlook-add-in

日程調整のOutlook用アドイン(有償オプション) → outlook-poll-add-in
OnTime日程調整をご購入でない場合はスキップしてご確認ください。



1.マニュフェストファイルの作成
outlook-add-in用xmlファイルの作成
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 1
• ダウンロードしたOnTimeプログラムの

展開したフォルダ内の「outlook-
add-in」フォルダに移動します
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 2
• Outlookのアドイン用のマニュフェス

トファイルを生成します
• フォルダ内の「add-url-add-

in.cmd」 をマウス右ボタンメニューか
ら「管理者と して実行」をクリックし
ます
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 3
• コマンドプロンプトが開き、OnTime

サー バーのホスト名を要求されます
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 4
• 左図のようにホスト名を入力してエ

ン ターします
• 左図ではOnTimeサーバーのホスト

名「ontime.ontimedemo.com」と
して ご説明しています
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 5
• 画面の通りこのフォルダに「ontime-

outlook-manifest.xml」 が保存さ
れます

• メッセージの通り何かキーを押してコ
マン ドプロンプトを閉じます
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outlook-add-in用xmlファイルの作成 6
• この「ontime-outlook-

manifest.xml」は後ほどMicrosoft 
365 管理センターでカスタムアプリの
登録時に使用します
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1.マニュフェストファイルの作成
outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成
（日程調整オプションご契約時）
【日程調整オプション】は有償オプションです。ご契約いただいていない場合は作業の必要はありません。
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outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 1
• 【日程調整オプション】は有償オプ

ションです。ご契約いただいていない
場合は作業の必要はありません。

• ダウンロードしたOnTimeプログラムの
展開したフォルダ内の「outlook-
poll-add-in」フォルダに移動します
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outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 2
• Outlookのn日程調整オプション用

アドインのマニュフェストファイルを生
成します

• フォルダ内の「add-url-add-
in.cmd」 をマウス右ボタンメニューか
ら「管理者と して実行」をクリックし
ます
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outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 3
• コマンドプロンプトが開き、OnTime

サー バーのホスト名を要求されます
• 左図のようにホスト名を入力してエ

ン ターします
• 左図ではOnTimeサーバーのホスト

名「ontime.ontimedemo.com」と
して ご説明しています

• 画面の通りこのフォルダに「ontime-
outlook-poll-manifest.xml」 が
保存されます

• メッセージの通り何かキーを押してコ
マン ドプロンプトを閉じます
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outlook-poll-add-in用xmlファイルの作成 4
• この「ontime-outlook-poll-

manifest.xml」は後ほどMicrosoft 
365 管理センターでカスタムアプリの
登録時に使用します

14



2.カスタムアプリとして登録
outlook-add-inマニュフェストの登録
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 1
• Microsoft 365 管理者にて

Microsoft 365 管理センターを開き
ます

• 左サイドの「すべて表示」をクリックし
ます
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 2
• 「統合アプリ」をクリックします
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 3
• 画面中央の「カスタムアプリをアップ

ロードする」をクリックします
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 4
• 画面右からウィザードが開きます
• アプリのアップロード方法を選択で

「デバイスからマニュフェストファイル
(xml)をアップロード」を選択し、引き
続き「ファイルを選択」ボタンをクリッ
クします
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 5
• ファイル選択画面が開いたら、先ほ

どの「ontime-outlook-
manifest.xml」を選択します
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 6
• 緑色の「マニュフェストファイルが検

証されました」と表示されるのを確
認してください

• 「次へ」をクリックします
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 7
• ユーザーの割り当てを設定します
• 画面では「組織全体」を選択してい

ます
• よろしければ「次へ」をクリックします

• 【注意】
選択すべき項目が判断できない場
合は所属組織の全体管理者とご
相談ください
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 8
• 承諾画面が開きます
• 「次へ」をクリックしてください
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 9
• 問題が発生しなければ「展開の完

了」ボタンを押して終了します

• 問題が発生している際は所属組織
の全体管理者とご相談ください
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 10
• 「Done」をクリックします
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outlook-add-inをカスタムアプリとして登録 11
• 統合アプリの一覧画面に「OnTime

Outlook Add-in」が表示されれば
作業は完了です
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2.カスタムアプリとして登録
outlook-poll-add-inマニュフェストの登録
（日程調整オプションご契約時）
【日程調整オプション】は有償オプションです。ご契約いただいていない場合は作業の必要はありません。
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outlook-poll-add-inをカスタムアプリとして登録 1
• 【日程調整オプション】は有償オプ

ションです。ご契約いただいていない
場合は作業の必要はありません。

• 同じく、画面中央の「カスタムアプリ
をアップロードする」をクリックします
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outlook-poll-add-inをカスタムアプリとして登録 2
• 画面右からウィザードが開きます
• アプリのアップロード方法を選択で

「デバイスからマニュフェストファイル
(xml)をアップロード」を選択し、引き
続き「ファイルを選択」ボタンをクリッ
クします
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outlook-poll-add-inをカスタムアプリとして登録 3
• ファイル選択画面が開いたら、先ほ

どの「ontime-outlook-poll-
manifest.xml」を選択します
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outlook-poll-add-inをカスタムアプリとして登録 4
• 以降「OnTime Outlook Add-in」

と同じくウィザードを進めます
• 展開が完了したら「Done」をクリッ

クします
• 問題が発生している際は所属組織

の全体管理者とご相談ください
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