
Gmail でメールを設定する方法 

 

Gmail で電子メールの送受信を行うために必要な、 メールアカウントの設定を行い

ます。 設定を行うには、「メールアドレス」「パスワード」「メールサーバー」 の情

報が必要です。 【IT 化支援サービス契約に関するお知らせ】をお手元にご用意くだ

さい。 

 

 

１．Gmail の右上にある「歯車アイコン」をクリックし、 

その下にある「すべての設定を表示」をクリック。 

 

 

  



２．アカウントの追加 

 

 

設定ページが開きますので、 

「アカウントとインポート」のタブをクリックし、 

「メールアカウントを追加する」を クリックすると、別ブラウザが開きます。 

 

 

 

  



3．メールアカウントの追加 

 

 

 

メールアドレスを入力し、「次へ」をクリックします。 

 

  



 

 

４．メールアカウントの追加 

 

 

「他のアカウントからメールを読み込む」 を選択し、次へ。 

 

 

  



４．メールアカウントの追加 

 

 

 

 

 

【IT 化支援サービス契約に関するお知らせ】に記載されている、 

メールアドレス、パスワード、メールサーバ（POP サーバー）の情報を入力し、「ア

カウントを追加」をク リックします。 

 

  



5．メールアカウントの追加された後 

 

 

 

お使いのメールアドレスが Gmail に設定されましたので 受信ができるようになり

ました。  

次は、「はい」にチェックを入れ、「次へ」をクリックし、 Gmail で送信ができるよ

うにする設定へ進みます。 

 

 

  



6．自分のメールアドレスを追加（送信設定） 

 

 

 

 

名前の部分はご自由にご記入ください。 

 

「エイリアスとして扱います」にチェックを入れ、 「次のステップ」をクリックし

ます。  

※エイリアスとは １つの Gmail アカウントで複数のメールアドレスを作成できる

機能のことです 

 

  



6．自分のメールアドレスを追加（送信設定） 

 

 

 

サーバー、ユーザー名、パスワードを記入いただき、 

 

ポート番号を 「25」に変更 

「保護されていない接続」を選択し、 

 

アカウントを追加をクリック 

 



6．確認コードが届きます。 

 

 

 
メールアドレス宛に確認コードが届きますので、確認コードを入力し、 
「確認」をクリックします。 
ブラウザが勝手に閉じて設定完了です。 
 



6．メール送信者を切り替える 

 
 
メール送信を行う際、「作成」をクリックして新規メールを立ち上げます。 
「From」のタブをクリックすると送信者（メールアカウント）を 
切り替えることができます。 
 


