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メール設定マニュアル 

Outlook 2013 

Outlook 2016 

 

新規追加方法 2～6p 

既存情報の変更 7～10ｐ 
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1. メール（Outlook2013・Outlook2016）の設定方法（新規追加） 

A) Outlook を起動します。 

B) スタートアップの次へをクリックします。 

 

 

※スタートアップが表示されない場合は以下の手順で操作して下さい。 

 ファイルからアカウントの追加をクリックします 
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C) 電子メールアカウント追加画面で「はい」にチェックを入れ、次へをクリックします 

 

自動アカウントセットアップ画面で手動設定にチェックを入れ、次へをクリックします 

 

 サービスの選択画面で POP または IMAP にチェックを入れ、次へをクリックします 
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アカウント設定画面で以下の項目を設定します 

 

 

名前 

任意の文字列 

メールを送受信する際に表示されます。 

電子メールアドレス 設定するアドレスを入力 

アカウントの種類 POP3 

受信メールサーバー ドメイン（＠以後のドメイン） 

送信メールサーバー ドメイン（＠以後のドメイン） 

アカウント名 設定するアドレスを入力 

パスワード アカウントに設定されているパスワード 

info@example.com 

営業 太郎 

example.com 

example.com 

info@example.com 

********** 
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D) 電子メールアカウントの詳細設定 

アカウント情報入力後、詳細設定をクリックしてください 

 

 送信サーバータブを選択し、送信サーバーは認証が必要にチェックします

 

info@example.com 

営業 太郎 

info@example.com 

example.com 

example.com 

********** 
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 詳細設定タブを選択し、送信サーバーに【587】と入力し。OK をクリックします 

 

E) アカウント設定のテスト 

次へをクリックして頂き、以下の画面が表示されれば設定完了となります 

 

エラーが発生しなければ、閉じるをクリックします 

全て完了しましたと表示されたら、完了をクリックします 
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2. メール（Outlook2013・Outlook2016）の設定方法（設定の変更） 

A) Outlook を起動します。 

B) ファイルからアカウント設定内のアカウント設定をクリックします 

 

C) 電子メールタブを選択し、変更するメールアドレスを選択します 

間違いがなければ、変更をクリックします 

 

info@example.com 
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アカウント設定画面で変更したい項目を確認し、変更します。 

 

 

名前 

任意の文字列 

メールを送受信する際に表示されます。 

電子メールアドレス 設定するアドレスを入力 

アカウントの種類 POP3 

受信メールサーバー ドメイン（＠以後のドメイン） 

送信メールサーバー ドメイン（＠以後のドメイン） 

アカウント名 設定するアドレスを入力 

パスワード アカウントに設定されているパスワード 

info@example.com 

営業 太郎 

example.com 

example.com 

info@example.com 

********** 
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D) 電子メールアカウントの詳細設定 

アカウント情報入力後、詳細設定をクリックしてください 

 

 送信サーバータブを選択し、送信サーバーは認証が必要にチェックします

 

info@example.com 

営業 太郎 

example.com 

example.com 

info@example.com 

********** 
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 詳細設定タブを選択し、送信サーバーに【587】と入力し OK をクリックします 

 

E) アカウント設定のテスト 

次へをクリックして頂き、以下の画面が表示されれば設定完了となります 

 

エラーが発生しなければ、閉じるをクリックします 

全て完了しましたと表示されたら、完了をクリックします 


