
メール設定手順（Outlook2016編）
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■設定前の準備
 インターネットに接続できる環境
 コントロールパネルから発行したメールアドレス
 コントロールパネルから発行したメールアドレスのパスワード
 Microsoft Outlook (インストール済)

本手順ではOutlook2016の設定方法を紹介しています。
Outlookのセットアップ画面から設定を行った場合、うまく設定ができない場合がある
ため、本手順では、Windowsのコントロールパネルからの設定方法を説明しています。

コントロールパネル

タスクバーの検索ボックスに
「コントロールパネル」と入
力し、検索結果の[コントロー
ルパネル]をクリックします。

※Windows8.1の場合は、ス
タートボタン上で[右クリック]
をして、[コントロールパネル]
をクリックします。

コントロールパネルが表示さ
れたら、[ユーザーアカウント]
をクリックします。

※アイコン表示になっている
場合は、この手順はスキップ
してください。

＜新規作成の場合＞



3 Mail（Microsoft Outlook
2016）をクリックします。

4 「メール設定」の画面が表示された
ら、[電子メール アカウント]を
クリックします。

※メール(右図)画面が表示された場合は、
下記手順に沿って進みます。

１）[追加]をクリックする。

２）[プロファイル名]に「Outlook」と
入力し[OK]をクリックする。



5 「アカウント設定」の画面が表示さ
れたら、[新規]をクリックします。

6 「アカウントの追加」が表示された
ら、[自分で電子メールやその他の
サービスを使うための設定をする]
にチェックを入れ、[次へ]をクリック
します。

7 [POP または IMAP]にチェックを
入れ、[次へ]をクリックします。



8 各項目に必要な情報を入力します。

■名前：
メールを送信した際に相手に表示される
差出人の名前です。任意の文字
列を指定できます。

■電子メールアドレス：
コントロールパネルで作成したメールアドレ
スを、@以降を含むすべて入力します。

(例)●●●●@ドメイン名

■受信メール サーバー：
pop.ドメイン名

■送信メール サーバー：
smtp.ドメイン名

■アカウント名：
コントロールパネルで作成したメールアドレ
スを、@以降を含むすべて入力します。

■パスワード：
コントロールパネルでメールアドレスを作成した
際に設定したパスワードを入力します。

入力内容に間違いがないことを確認し、[詳細設定]をクリックします。

ユーザー情報

サーバー情報

メールサーバーへのログオン情報

9 「インターネット電子メール設定」
が表示された、[送信サーバー]
タブをクリックします。



10 [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
ます。

[詳細設定]タブをクリックします。

右図に従い、設定を変更します。11
■受信サーバー(POP3)：110

■このサーバーでは暗号化された接続
(SSL/TLS)が必要：チェックなし

■送信サーバー(SMTP)：587

■使用する暗号化接続の種類：なし

「サーバーにメッセージのコピーを置く」
設定について
複数のパソコンに同じメールアドレスを設定する場合
は、この設定を有効にします。

サーバーから削除する日数については、同じメール
アドレスを設定したそれぞれのパソコンで
メールを利用する頻度に応じて設定します。
(例)
PC①では毎日メールのチェックをするが、PC②では
週末しか利用しない。
⇒サーバーから削除する日数を10日前後にする

入力内容に間違いがないことを確認し、[OK]をクリックします。



12 [次へ]をクリックします。

13 送受信テストが始まり、すべて[完了]
の表示になったら、[閉じる]をクリック
します。

「完了」にならなかった場合
テスト送受信が完了しなかった場合は、エラーが
表示されます。
一度エラー画面を閉じ、入力内容やインターネット
接続に異常がないかを確認します。

また、お問合せいただく際に、エラーの内容やエラー
コード(0x800…など)を控えていただくと、スムーズ
に原因の特定ができる場合があります。

完了画面が表示されたら[完了]
をクリックします。14



「Outlook」を起動し、画面左に
設定したメールアドレスが表示され
ていることを確認します。

15

「Microsoft Outlook テスト
メッセージ」のメールが正しく受信
できれば、設定完了です。



1 Mail（Microsoft Outlook
2016）を起動し、「ファイル」→
「アカウント設定」→「プロファイル
の管理」をクリックします。

2 「メール設定」の画面が表示された
ら、[電子メール アカウント]を
クリックします。

＜設定変更の場合＞



3 「アカウント設定」の画面が表示さ
れたら、設定を変更したいアカウン
トを選択し、[変更]をクリックしま
す。

4 変更したい項目を入力します

■名前：
メールを送信した際に相手に表示される
差出人の名前です。任意の文字
列を指定できます。

■電子メールアドレス：
コントロールパネルで作成したメールアドレ
スを、@以降を含むすべて入力します。

(例)●●●●@ドメイン名

■受信メール サーバー：
pop.ドメイン名

■送信メール サーバー：
smtp.ドメイン名

■アカウント名：
コントロールパネルで作成したメールアドレ
スを、@以降を含むすべて入力します。

■パスワード：
コントロールパネルでメールアドレスを作成した
際に設定したパスワードを入力します。

入力内容に間違いがないことを確認し、[詳細設定]をクリックします。

ユーザー情報

サーバー情報

メールサーバーへのログオン情報



5 「インターネット電子メール設定」
が表示されたら、[詳細設定]
タブをクリックします。

右図に従い、変更したい項目を入
力します。6
■受信サーバー(POP3)：110

■このサーバーでは暗号化された接続
(SSL/TLS)が必要：チェックなし

■送信サーバー(SMTP)：587

■使用する暗号化接続の種類：なし

「サーバーにメッセージのコピーを置く」
設定について
複数のパソコンに同じメールアドレスを設定する場合
は、この設定を有効にします。

サーバーから削除する日数については、同じメール
アドレスを設定したそれぞれのパソコンで
メールを利用する頻度に応じて設定します。
(例)
PC①では毎日メールのチェックをするが、PC②では
週末しか利用しない。
⇒サーバーから削除する日数を10日前後にする

入力内容に間違いがないことを確認し、[OK]をクリックします。



7 [次へ]をクリックします。

8 送受信テストが始まり、すべて[完了]
の表示になったら、[閉じる]をクリック
します。

「完了」にならなかった場合
テスト送受信が完了しなかった場合は、エラーが
表示されます。
一度エラー画面を閉じ、入力内容やインターネット
接続に異常がないかを確認します。

また、お問合せいただく際に、エラーの内容やエラー
コード(0x800…など)を控えていただくと、スムーズ
に原因の特定ができる場合があります。

完了画面が表示されたら[完了]
をクリックします。9
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