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１．Outlook2013、2010を起動してください。 

 

２．初めてメールアドレスの設定を行う場合は、以下の画面が表示されますので「次へ」

をクリックし、次の画面では『はい』を選択して「次へ」をクリックしてください。 

 

※２個目以降のメールアドレスを設定する場合は、「ファイル」⇒「アカウント設定」

⇒「新規」を選択してください。直接、３．の画面に進みます。 

 

 

 

 

  



３．以下の画面が表示されましたら「自分で電子メールやその他のサービスを追加う為の

設定をする（手動設定）」にチェックを入れて「次へ」をクリックしてください。 

 

 

  



 

４．以下の画面が表示されましたら、「インターネット電子メール」にチェックを入れて「次

へ」をクリックしてください。 

※Outlookのバージョンによっては、下とは違う選択肢が表示されますので、その場合

は『POP または IMAP』という選択肢を選択してください。 

 

 

  



 

５．以下の画面が表示されましたら、「名前」にメールを使用される方のお名前（メールを

送信する際の送信者名）、「メールアドレス」にメールアドレスを入力してください。 

 

「サーバー情報」の箇所では、「アカウントの種類」を『POP3』にし、「受信メールサ

ーバー」に正確な受信メールサーバーの名前を、「送信メールサーバー」に正確な送信

メールサーバーの名前を入力してください。 

 

「アカウント名」には、弊社のメールサーバーから発行されたユーザーID を入力し、

パスワードを入力してください。 

 

※「ユーザー名」は Outlook によって自動的に設定されますが、弊社のメールサーバ

ーで発行するユーザーID と基本的に異なりますので、弊社から発行しているユーザー

IDと異なる場合は必ず入力し直してください。 

 

入力がすべて終わったら「詳細設定」（赤枠で囲ったボタン）ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 

  



 

６．小画面が表示されましたら、まず「送信サーバー」タブをクリックしてください。 

「送信サーバー(SMTP)は認証が必要」にチェックを入れ、「受信メールサーバーと同

じ設定を使用する」にチェックが入っていることを確認してください。 

「メールを送信する前に受信メールサーバーにログオンする」のチェックは外してく

ださい。 

 

 

  



 

７．次に小画面の「詳細設定」タブをクリックしてください。 

「送信サーバー(SMTP)」の右横に『587』と入力し、受信サーバーの「このサーバー

は暗号化された接続(SSL)が必要」はチェックを外したままで、「使用する暗号化接続

の種類」も『なし』のままで「OK」をクリックしてください。 

 

 

 

８．小画面が閉じ、５．の画面に戻りましたら「次へ」をクリックしてください。 

  



 

９．最後に以下の画面が表示されましたら、設定は完了です。 

「完了」をクリックして終了してください。 

 

 


