
◎ Outlook2016 初期設定 

1.設定するメールアドレス(アカウント名でも可)を入力して詳細オプションをクリックします。 

 
 2. 「自分で自分のアカウントを手動で設定」のチェックボックスをクリックして 

必ずチェックマークをつけてから接続ボタンをクリックします。 

 



 
 

少し時間がかかりますが画面が変わるまで待ちます 

 

 



3.アカウントの種類を選択で必ず POP を選択してください。 

 

 

 



4.自分のメールアドレスが表示してあることを確認し受信メールサーバー（POP）名、 

送信メールサーバー（SMTP）名を入力してください。 

 
送信メールのポートが２５となっていましたら必ず⑤の通り 587 と入れなおしてください。 

5. ⑥の「次へ」をクリックして次の画面でパスワードを入力します。 

 

「＊＊＊」と見えませんがよく確認して「接続」をクリックします。 

 

 

 



6.ユーザー名がメールアドレスになっていましたら「＠」以下を消して「OK」 

をクリックします。 

 

 

 
7.上記の画面が表示されましたら⑦のチェックボックスをクリックしチェックを外します。



 
この状態で「OK」をクリックします。 

９．毎回確認されるのが好ましくない場合は、チェックボックスをクリックして外してから 

「いいえ」をクリックします。 

 

 
 

 



10.設定が正しければ、下記のような Outlook の起動画面となりメールが届いていれば読み込ま

れます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11.設定内容の確認と修正 

ファイルタブをクリックします。 

 

アカウント設定をクリックしますとさらにメニューが表示されますのでさらにアカウント設定

をクリックします。

 



 

矢印の部分をクリックして文字のバックに色がつきませんと上のメニューがクリック出来ませ

ん。変更をクリックしますと「アカウントの変更」画面が表示されます。 

 

矢印の部分のチェックを外して「詳細設定」ボタンをクリックします。 



下記の画面が表示されましたら「送信サーバー」タブをクリックします。 

 
以下の通りか確認します。 

 

 



次に「詳細設定」タブをクリックします。 

 

下記の項目を確認します。 

 

 



※重要ポイント 

配信項目の「サーバーにメッセージのコピーを置く」のオプションは極力チェックを外してい

ただき使わないようにしてください。 

複数台の PC 等で同じアドレスを使用される場合はできる限り、保存期間を短く設定してくだ

さい。 

 

 

確認が終わりましたら OK ボタンで終了してください。 

 

 

 

 



アカウント変更画面に戻りましたら「次へ」をクリックします。 

 
完了ボタンをクリックします。 

 

 



アカウント設定画面に戻りましたら「閉じる」をクリックしてください。 

 

Outlook 起動時の画面に戻りましたら、 

一度 Outlook を終了していただき再度起動してからご確認ください。 

 


