
Outlook2013 メールの 設定方法 
 
 
Outlook2013 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．Outlook2013 を起動します。 

 
 
「Outlook2013 へようこそ」画面が表示されますので、 
「次へ」ボタンをクリックしてください。



２．電子メールアカウントの追加 

 
 
「はい」にチェックを入れ、次へのボタンをクリックしてください。 
 
 
３．自動アカウントセットアップ 

 
 
手動設定にチェックを入れ、「次へ」のボタンをクリックしてください。



４．サービスの選択 

 
 
「POP または IMAP（P）」にチェックを入れ、次へをクリックしてください。 



５．POP と IMAP のアカウント設定

 
 

ユーザー情報  

名前 任意のお名前を入れてください。 

電子メールアドレス メールアドレス 

 

サーバー情報  

アカウントの種類 POP３ 

受信メールサーバー ドメインを入力します。（xxx.com） 

送信メールサーバー ドメインを入力します。（xxx.com） 

 

メールサーバーへのログオン  

アカウント名 メールアドレスを入力します。（xxx@xxx.com） 

パスワード パスワードを入力します。 

 
【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、メールサーバの情報を入力し、詳細設定をクリックします。



６．送信メールサーバー 

 
 
詳細設定を開いたら、「送信サーバー」のタブを開き、 
「送信サーバー（SMTP）は認証が必要」にチェックを入れます。 
 



７詳細設定 

 
 
詳細設定のタブを開きサーバーのポート番号を入力します。 

サーバーのポート番号  

受信サーバー 110 

送信サーバー 587 

 



８．詳細設定 

 
 
＜基本設定＞ 
「サーバーにメッセージのコピーを置く」のチェックを外してください。 
 
＜PC やメールなど２つ以上の端末でメールを見る方＞ 
「サーバーにメッセージのコピーを置く」にチェックを入れ、 
「サーバーから削除する」の期間を１０日後に設定してください。 
 
 
設定が完了したら「OK」をクリックしてください。



９．設定完了 

 
 
「POP と IMAP のアカウント設定」の画面に戻ったら「次へ」をクリックしてくださ
い。 
 



１０．アカウントテスト 

 

 

 
アカウントのテストで「完了」が出たら設定は完了です。 


