
メールソフト設定手順書 

(Outlook 2019「ストアアプリ版以外」) 

 

 

・お手元に「承り書」をご用意ください。 

・事前に Outlook をインストールしてください。 

・Outlook のバージョンにより表現や画面構成が異なる場合があります。 

・ご利用の製品によって設定方法が異なります。下記にてご確認ください。 

 

 

  

 

「スタート」-「Outlook」を右クリックし、「その他」にマウスポイントを合わせます。 

「ファイルの場所を開く」の項目が表示された場合は、「ストアアプリ版以外」ですので、本マニュアルを

参照ください。 

※項目がない場合は、「ストアアプリ版」用のマニュアルを参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

１．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、表示された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の「Mail」または「メール」をクリック 

します。 

※表示されない場合はコントロールパネルの表示方法を「小さ 

 いアイコン」に変更してください。 

 

 

２．「追加」をクリックします。 

※右画面が表示されない場合は、次ページをご覧 

 ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．「プロファイル名」に「Outlook」（任意）を入力し、 

「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 



 

 

４．「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(手動設定)」を選択し、「次へ」 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メール設定】画面が表示された場合 

 

１．「電子メールアカウント」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．「新規」をクリックします。 



５．「POP または IMAP」を選択し、「次へ」をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

６．下記の表を参照し、アカウント情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名前 任意の名前を入力 

電子メールアドレス 承り書に記載されているご自身の 

メールアドレスを入力 

例）taro@okbnet.ne.jp 

アカウントの種類 POP3 

受信メールサーバー ■ウイルスチェック「無」の場合 

sp .利 用 ド メ イ ン 名  
例 ) 

s p . e x a m p l e . c o . j p  
s p . o k b n e t . n e . j p  

 

■ウイルスチェック「有」の場合 

vsp .利 用 ド メ イ ン 名  
例 ) 

v s p . e x a m p l e . c o . j p  
v s p . o k b n e t . n e . j p  

送信メールサーバー ■ウイルスチェック「無」の場合 

gw .利 用 ド メ イ ン 名  
例 ) 

g w . e x a m p l e . c o . j p  
g w . o k b n e t . n e . j p  

 

■ウイルスチェック「有」の場合 

vgw .利 用 ド メ イ ン 名  
例 ) 

v g w . e x a m p l e . c o . j p  
v g w . o k b n e t . n e . j p  

アカウント名 承り書に記載のユーザ名を入力 

パスワード 承り書に記載のパスワードを入力 
※ご自身で変更された場合は、変更後のパスワードを入力 

パスワードを保存する チェックする 

メールサーバーがセキュリティで保護されたパスワード

認証(SPA)に対応している場合には、チェックボックスを

オンにしてください 

チェックしない 

[次へ]をクリックしたらアカウント設定を自動的にテス

トする 

チェック外す 



 

７．「詳細設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．「送信サーバー」タブをクリックします。 

下記の表を参照し、各項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９．「詳細設定」タブをクリックします。 

下記の表を参照し、各項目を入力します。 

「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信サーバー(SMTP)は認証が必要 チェックする 

受信メールサーバーと同じ設定を 

使用する 

選択する 

受信サーバー 110 

このサーバーでは暗号化された接

続(SSL/TLS)が必要 

チェックしない 

送信サーバー 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 

チェック外す 

※任意 



１０．「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１．「Outlook Mobile をスマートフォンにも 

 設定する」のチェックを外し、「完了」を 

 クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、メールの設定は完了です。 
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