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～タスク変換ツール利用上の注意～

タスク変換ツールの対応言語は日本語と英語のみです。

それ以外の言語でToDoリストを作成している場合には、移行できません。

また、インポートできる項目は「タイトル」、「メモ」、「期限」の３項目となります。



～準備編～

GmailでToDoリストを使用している場合はまずファイルの

ダウンロードを行います。

１．Gmailにログインし、右上に表示されるユーザ名のアイコンをクリックします。①

次に「Googleアカウント」をクリックします。②

２．「個人情報とプライバシー」をクリックします。

３．画面下部に表示される「アーカイブを作成」をクリックします。

①

②



４．「選択を解除」をクリックします。

５．「ToDoリスト」をクリックしてToDoリストの選択をONにします。

６．画面下部の「次へ」をクリックします。



７．「アーカイブを作成」をクリックします。

８．しばらくこのような画面が表示されます。

９．ダウンロードが表示されたら、クリックします。



１０．認証画面が表示されるのでパスワードを入力し、「次へ」をクリックします。

１１．ダウンロードしたファイルを右クリックし、「すべて展開」をクリックします。



１２．展開先のフォルダを必要に応じて選択し、「展開」をクリックします。



～ToDoリスト⇒タスクへの変換処理編～

変換プログラムを使用して、GmailのTodoリストからO365のタスクへ

データ変換を行います。

１．https://www.apu.ac.jp/ct/conv.htmlにアクセスし、「ファイルを選択」をクリックします。

２．「準備編」の１２で展開したファイル（ToDoリスト.json）を選択します。



３．「UPLOAD」をクリックします。

４．「Office365 Task / Office365タスク」①をクリックし、CSVファイルをダウンロードします。

※UPLOADから2分経過するとダウンロードファイルは自動で削除されます。

ダウンロードできなかった場合は②をクリックし、UPLOADからやり直す必要があります。

①
②



※ダウンロードしたファイルの拡張子が「.txt」になった場合は、 

以下４－１から４－５の手順にて拡張子を「.csv」に変換する必要があります。

CSVファイルがダウンロードされた場合は、５の手順に進んでください。 

４－１．「Office365 Task / Office365タスク」のリンク上で右クリックします。

「対象をファイルに保存」をクリックします。

４－２．保存したい場所を選択し、ファイル名はそのままで「保存」をクリックします。



４－３．保存したファイルを右クリックします。

「名前の変更」をクリックします。

４－４．「×××.txt」という名前を「×××.csv」という名前に変更します。

４－５．下記のメッセージが表示されますが、「はい」をクリックします。



～ToDoリスト⇒タスクへの変換処理～

変換プログラムを使用して、GmailのTodoリストからO365のタスクへ

データ変換を行います。

１．Outlookを開き、ツールメニューより「ファイル」をクリックします。

２．「インポート/エクスポート」をクリックします。



３．「ほかのプログラムまたはファイルからのインポート」を選択し、「次へ」をクリックします。

４．「テキストファイル（カンマ区切り）」を選択し、「次へ」をクリックします。

５．「参照」をクリックします。



６．「ToDoリスト⇒タスクへの変換処理編」で作成したCSVファイルを選択し、

「OK」をクリックします。

７．選択したファイル内容を確認の上、「次へ」をクリックします。



８．インポート先のフォルダで「タスク」を選択し、「次へ」をクリックします。

９．そのまま「完了」をクリックします。



１０．Outlookのタスクの画面にて正常にインポートが完了していることを確認して

作業完了となります。


