
メールソフトの設定 MicrosoftOutlook2016の設定 

メールソフトの設定 

Microsoft Outlook2016の設定 

アカウントの新規設定 

STEP1 Outlook2016を起動し、[Outlook へようこそ]の画面が表示される場合、設定するメールアドレスを入力し、 

[詳細オプション]をクリックします。 

    
 

[Outlook へようこそ]画面ではなく、すぐにOutlook2016が立ち上がる場合、左上の[ファイル]をクリックし、 

[情報]の中から[アカウントの追加]をクリックすると、[Outlook へようこそ]の画面が表示されます。 

設定するメールアドレスを入力し、[詳細オプション]をクリックします。 

  
 

STEP2 自動アカウント セットアップ 

[自分で自分のアカウントを手動で設定]にチェックを入れて[接続]をクリックします。 

  
 

 

 

 

STEP3 アカウントの種類を選択 

[POP] または [IMAP]をクリックします。 
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STEP4 アカウントの設定 （POP接続またはIMAP接続のいずれかをご選択ください。） 

POP接続の場合 

各項目を入力したあと、[次へ]をクリックします。 

 
 

受信メール 

サーバー 
POPサーバーのIPアドレス、またはpop.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

ポート 110（POP over SSLの場合は995） 

このサーバーでは暗号化された接続 

（SSL/TLS）が必要 
POP over SSLの場合のみ、チェックを入れます。 

セキュリティで保護されたパスワード認証(SPA)での

ログオンが必要 
チェックは入れないでください。 

送信メール 

サーバー 
SMTPサーバーのIPアドレス、またはsmtp.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

ポート 587（SMTP over SSLの場合は、465） 

暗号化方法 

なし 

SMTP over SSLの場合は、SSL/TLS 

STARTTLSの場合は、STARTTLS 

セキュリティで保護された 

パスワード認証(SPA)でのログオンが必要 
チェックは入れないでください。 

 

IMAP接続の場合 

各項目を入力したあと、[次へ]をクリックします。 
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受信メール 

サーバー 
IMAPサーバーのIPアドレス、またはimap.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

ポート 143（IMAP over SSLの場合は、993） 

暗号化方法 
なし 

IMAP over SSLの場合は、SSL/TLS 

セキュリティで保護されたパスワード認証(SPA)での

ログオンが必要 
チェックは入れないでください。 

送信メール 

サーバー 
SMTPサーバーのIPアドレス、またはsmtp.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

ポート 587（SMTP over SSLの場合は、465） 

暗号化方法 

なし 

SMTP over SSLの場合は、SSL/TLS 

STARTTLSの場合は、STARTTLS 

セキュリティで保護された 

パスワード認証(SPA)でのログオンが必要 
チェックは入れないでください。 

 

STEP5パスワードの入力 

メールアドレスのパスワードを入力して[接続]をクリックします。 

  
 

 

 

 

STEP6 インターネット セキュリティ警告 

SSL接続にした場合は、セキュリティ証明書に関する警告が表示されますので、[はい]をクリックします。 

※サーバーの証明書のドメイン名とご利用メールアドレスのドメイン名が異なるため、警告が表示されます。 
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ご利用サーバーは共用サーバーのため証明書のドメイン名は共用サーバー名でのご利用となり、問題はございません。 

  
 

STEP7 アカウントのセットアップ完了 

[アカウントのセットアップが完了しました]と表示されたら設定完了です。 

[Outlook Mobileをスマートフォンにも設定する]のチェックを外して[OK]をクリックして終了です。 

  
 

  

アカウント設定の変更 

STEP1 Outlookの起動 

[ファイル]タブの[情報]に進み、[アカウント設定]の[アカウント設定(A)]をクリックします。 
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STEP2 アカウント設定 

編集したいメールアカウントをクリックしてから[変更]をクリックします。 

  
 

STEP3 アカウントの変更 

変更したい箇所を修正します。ポート番号の設定変更やSSL/TLSの設定を変更したい場合には[詳細設定]をクリック、 

本画面で設定の変更が完了したら[次へ]をクリックすると、STEP5に進みます。 
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STEP4 インターネット電子メール設定 

[インターネット電子メール設定]画面が表示されます。 

 [全般] 名称の変更が行えます。 

 [送信サーバー]「送信サーバー(SMTP)は認証が必要(O)」はチェックを入れておいてください。 

 [詳細設定]ポート番号の修正や、SSL/TLSの設定変更、メッセージをサーバーに置く／置かない 等の設定が行えます。 

変更が完了したら[OK]をクリックします。 

   
 

[アカウントの変更]画面に戻りますので、[次へ]をクリックします。 

  
STEP5 アカウント設定 

[テストアカウントの設定]で受信・送信の接続テストが行われます。[状況]が[完了]と表示されたら、[閉じる]ボタンをクリックします。 
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STEP6 アカウント設定の完了 

[すべて完了しました]と表示されますので、[完了]ボタンをクリックして、変更完了です。 

  
 

 

アカウントの削除 

STEP1 Outlookの起動 

[ファイル]タブの[情報]に進み、[アカウント設定]の[アカウント設定(A)]をクリックします。 

 
STEP2 アカウント設定 

削除したいメールアカウントをクリックしてから[削除]をクリックします。 
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STEP3 削除前の確認 

確認画面（注意画面）が表示されますので、削除するメールアカウントをご確認の上、[はい]をクリックします。 

  
 

STEP4 アカウント削除の完了 

[アカウント設定]の画面に戻り、削除したメールアカウントが消えていることを確認して、[閉じる]をクリックして終了です。 

  
 

 

 

 

同一メールアカウントの追加登録 

サーバーの移行時などで、同一のメールアカウントを新たに追加したい場合、Outlook 2016では同一のメールアカウントの登録は 

「アカウントの追加」から行えません。 
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プロファイルを追加してメールアカウントを設定することで、同一のメールアカウントの追加が行えます。 

なお、プロファイルを追加すると、Outlook起動時にプロファイルの選択画面が表示されるようになります。※参照手順：STEP10 

 

STEP1 コントロールパネルからメール設定 

※Outlook 2016を立ち上げている場合は、終了させてください。 

ご利用のPCの[スタート]ボタンから[コントロールパネル]にアクセスします。 

  
 

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

※表示方法が[カテゴリ]になっている場合には、[小さいアイコン]または[大きいアイコン]に変更してください。 

  
 

STEP2 プロファイルの作成 

[プロファイルの表示]をクリックします。 

  
 

 

 

[追加]をクリックして、新しいプロファイル名を入力し、[OK]をクリックします。 

プロファイル名は、新しく追加したメールアカウントが判別できる任意の名称をご入力ください。日本語の入力も可能です。 
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STEP3 アカウントの追加 

[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）]にチェックを入れて[次へ]をクリックします。 

  
 

[POPまたはIMAP]にチェックを入れて[次へ]をクリックします。 

  
STEP4 アカウント設定 

POP接続の場合 

各項目を入力したあと、[詳細設定]をクリックします。 
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ユーザー情報 

名前 
お名前や企業名などを記入 

（日本語入力可）受信者側で表示されます。 

電子メールアドレス(E) 
メールアドレス 

(PlanManagerで登録したアカウント＠ドメイン名) 

サーバー情報（POP接続用の設定） 

アカウントの種類(A) POP3 

受信メールサーバー(I) 
POPサーバーのIPアドレス、またはpop.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

送信メールサーバー(SMTP)(O) 
SMTPサーバーのIPアドレス、またはsmtp.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

メールサーバーへのログイン情報 

アカウント名(U) 
メールアドレスを入力 

(@の前部分のみ入力されているので @ドメイン名を追記) 

パスワード(P) PlanManagerでユーザー登録した際に設定したパスワードを入力 

パスワードを保存する（R） チェックを入れます。 

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)... 
チェックは入れないでください。 

 

IMAP接続の場合 

各項目を入力したあと、[詳細設定]をクリックします。 

  
ユーザー情報 

名前 お名前や企業名などを記入。（日本語入力可）受信者側で表示されます。 

電子メールアドレス(E) 
メールアドレス 

(PlanManagerで登録したアカウント＠ドメイン名) 

サーバー情報（POP接続用の設定） 
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アカウントの種類(A) IMAP 

受信メールサーバー(I) 
IMAPサーバーのIPアドレス、またはimap.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

送信メールサーバー(SMTP)(O) 
SMTPサーバーのIPアドレス、またはsmtp.ドメイン名 

（サーバー移行中の方はIPアドレスを入力） 

メールサーバーへのログイン情報 

アカウント名(U) 
メールアドレスを入力 

(@の前部分のみ入力されているので @ドメイン名を追記) 

パスワード(P) PlanManagerでユーザー登録した際に設定したパスワードを入力 

パスワードを保存する（R） チェックを入れます。 

オフラインにしておくメール 

既存のメールを同期させておく期間を決めます。 

※初期設定では「すべて」となっています。 

「1か月、3か月、6か月、12か月、24か月」から選択できます。 

 

STEP5インターネット電子メール設定：送信サーバー 

[送信サーバー]のタブで「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 

チェックを入れます。 

  
 

STEP6 インターネット電子メール設定：詳細設定 

受信サーバー、送信サーバーのポート番号を入れ、[OK]をクリックします。 

POP接続の場合 

  
 POP設定の場合 STARTTLSを使用する場合 SSLを使用する場合 

受信サーバー(POP3)(I) 110（規定値） 設定なし 995 

このサーバーは暗号化された 

接続(SSL)が必要(E) 
チェックなし － チェックあり 

送信サーバー(SMTP)(O) 587 587 465 

使用する暗号化接続の種類（C） なし TLS SSL 
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サーバーのタイムアウト(T) 規定値は[1分]で設定されているので任意で変更 

サーバーにメッセージのコピーを

置く(L) 

チェックを入れると受信後もサーバーに残り、Webメールでの確認や、他のPCでの受信も可能となりますが

サーバー容量が上限に達して受信できなくなる場合がございます。 

サーバーから削除する（R）[  ]

日後 
上記にてチェックが入っている場合、サーバーから削除する日数を指定できます。 

[削除済みアイテム]から削除され

たら、サーバーから削除(M) 

こちらにチェックが入っていないと受信メールを削除したあともサーバー内に残り続けて容量を圧迫しますの

で、コピーを置くにチェックを入れた場合には、こちらにもチェックを入れることを推奨いたします。 

 

IMAP接続の設定 

 
 

 IMAP設定の場合 STARTTLSを使用する場合 SSLを使用する場合 

受信サーバー(IMAP)(I) 143（規定値） 設定なし 993 

このサーバーは暗号化された接続

(SSL)が必要(E) 
チェックなし － チェックあり 

送信サーバー(SMTP)(O) 587 587 465 

使用する暗号化接続の種類（C） なし TLS SSL 

サーバーのタイムアウト(T) 規定値は[1分]で設定されているので任意で変更 

送信済みアイテムのコピーを保存

しない(D) 

初期値ではチェックは入っていません。※チェックを入れると送信したメールが保存されなくなりますので

ご注意ください。 

アイテムを削除対象としてマーク 

するが、自動的には移動しない(K) 

初期値ではチェックは入っていません。チェックを入れると削除対象アイテムは自動的には削除されず、

手動でアイテムを消去したときに削除されます。 

オンライン中にフォルダーを切り替

えたらアイテムを消去する(P) 
初期値ではチェックが入っています。 

 

 

 

 

 

 

 

アカウント設定の画面に戻りますので、[次へ]をクリックします。 
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STEP7 テストアカウント設定 

受信・送信の接続テストが行われます。[状況]が[完了]と表示されたら、[閉じる]ボタンをクリックします。 

  
 

STEP6でSSL/TLSの設定にした場合には、セキュリティ証明書に関する警告が表示されますので、[はい]をクリックします。 

※サーバーの証明書のドメイン名とご利用メールアドレスのドメイン名が異なるため、警告が表示されます。 

ご利用サーバーは共用サーバーのため証明書のドメイン名は共用サーバー名でのご利用となり、問題はございません。 

  
 

STEP8 アカウント設定の完了 

[すべて完了しました]と表示されますので、[完了]ボタンをクリックします。 
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STEP9 プロファイルの設定 

旧サーバーのメールアカウントと併行して利用する場合は、[使用するプロトコルファイルを選択する]にチェックを入れて[適用]、[OK]を 

クリックします。 

  
 

STEP10 Outlook 2016の起動（プロファイルの選択） 

Outlook 2016を起動すると、プロファイルの選択画面が表示されます。 

既存のメールアカウントを開く場合には、[Outlook]、新たに追加したアカウントを開きたい場合はSTEP2で設定したプロファイル名を 

選択して[OK]をクリックします。 

※別のアカウントを開きたい場合、一度Outlookを閉じて開きなおします。 
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