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≪ Outlook (classic) ≫ の設定手順 （2025/07/01）

1．「Outlook (classic)」を起動する

タスクバーの「スタートメニュー」（①）を選択し、
表示された項目から「すべて ＞」ボタンを選択し、
すべてのアプリを表示します。

表示されたすべてのアプリの中から「Outlook
(classic)」（②）のアイコンを探して選択し、
「Outlook (classic)」を起動します。

※ 「Outlook (classic)」のアイコンが⾒つからない
場合はお持ちのPCに「Outlook (classic)」が
入ってない可能性があります。

②Outlook (classic) アイコン

① スタートメニュー アイコン

注意

Outlook (new)と間違えないようにしてください。

※ 現在、Outlook (new)では、当社のメールアドレスの
設定がうまくできない事象が発生しております。
Outlook (classic)の方をご使用ください。 Outlook (new) アイコン

0．「ユーザー登録証」を用意する

当社よりお渡ししました「ユーザー登録証」を手元
にご用意ください。

この手順書で使用する項目は次の４つです。

U-①「メール情報︓パスワード」

U-②「メール情報︓アドレス」

U-③「サーバー情報︓メールサーバー (受信)」

U-④「サーバー情報︓メールサーバー(SMTP)」

ユーザー登録証(サンプル)

①
②

③
④
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参考
初めてOutlook (classic)を起動した場合は右の
ようなメールアドレスの入⼒画⾯が表示されます。
その場合、手順「４．メールアドレスを入⼒する」
(3ページ)から設定を進めてください。

2．［ファイル］タブを開く

「Outlook (classic)」が起動します。

表示された画⾯左上の「ファイル」タブを選択しま
す。

3．［アカウントの追加］を開く

「アカウント情報」の画⾯が表示されます。

「アカウントの追加」を選択します。
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5．［POP］を選択する

「詳細設定」の画⾯が表示されます。

「POP」を選択します。

4．メールアドレスを⼊⼒する

メールアドレス入⼒の画⾯が表示されます。

「メールアドレス」（①）に次の値を入⼒します。

① 「ユーザー登録証」に記載の
U-②「メール情報︓アドレス」

詳細オプション（③）を選択し、「自分で自分のア
カウントを手動で設定」（④）にチェック（☑）を
入れます。

「接続」（⑤）を選択します。

②
③

④

①

6．受信・SMTPサーバーの設定をする

「POPアカウントの設定」の画⾯が表示されます。

左図の①〜④に、それぞれ次の値を入⼒します。

①「ユーザー登録証」に記載の
U-③「サーバー情報︓メールサーバー (受信)」

② POP3メール受信ポート（ 110 ）

③「ユーザー登録証」に記載の
U-④「サーバー情報︓メールサーバー(SMTP)」

④ SMTPサブミッションポート（587）

「次へ」(⑤)を選択します。

①

③

②

④

⑤
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参考
受信・SMTPサーバーの設定が表示されず、
パスワードの入⼒欄が表示されることがあります。
その場合は、手順「7．パスワードを入⼒する」
から設定を進めてください。

≪ Outlook (classic)≫ の設定手順

7．パスワードを⼊⼒する

新しく「POPアカウントの設定」の画⾯が表示され
ます。

「パスワード」（①）に次の値を入⼒します。

① 「ユーザー登録証」に記載の
U-①「メール情報︓パスワード」

「接続」（②）を選択します。

①

②

8．設定の完了

「アカウントが正常に追加されました」（①）の
画⾯が表示されればアカウントが正常に追加されて
います。

「Outlook Mobileをスマートフォンにも設定する」
（②）のチェックマークを外します。

「完了」（③）を選択して設定を終了します。

以上でアカウントの追加登録が完了しました。
引き続き、６ページの「アカウントの詳細設定
（フォルダーの同期の設定）」を⾏ってください。

①

②
③
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参考
「問題が発生しました」の表示が出た場合

（対処Ａ）
「（入⼒したメールアドレス）ではない場合」を
選択し、「4.メールアドレスを入⼒する」に戻る

（対処B）
「アカウント設定の変更」を選択し、
「6．受信・SMTPサーバーの設定をする」に戻る

Ａ
Ｂ

参考
「次のサーバーのアカウント名とパスワードを
入⼒してください。」の表示が出た場合

「ユーザー名」（①）、「パスワード」（②）に
次の値を入⼒し直します。

①「ユーザー登録証」に記載の
U-②「メール情報︓アドレス」※

※ 「＠mx1.tcbnet.ne.jp」を含むアドレスをご利用の
方は、アドレスの@マークより左側のみを入⼒して
ください。

②「ユーザー登録証」に記載の
U-①「メール情報︓パスワード」

「OK」（③）を選択します。

①

②
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アカウントの詳細設定（フォルダーの同期の設定）

１．［ファイル］タブを開く

画⾯左上の「ファイル」タブを選択します。

≪ Outlook (classic)≫ の設定手順

2．「アカウント名と同期の設定」を開く

「アカウント情報」の画⾯が表示されます。

「アカウント設定」（①）を選択し、表示された項
目の中から「アカウント名と同期の設定(N)」
（②）を選択します。

①

②

4．フォルダーの同期の設定

「メールの設定」のコピーを残す設定を選びます。

（設定Ａ︓コピーを残さない）
１台の端末のみでメール受信をする場合、
「サーバーにメッセージのコピーを残す」（①）の
チェックマークを外します。

（設定Ｂ︓コピーを残す）
複数台の端末でメールアドレスを共用する場合、
「サーバーにメッセージのコピーを残す」（①）と、
「サーバーから削除する」（②）にチェックマーク
を入れ、サーバーからメールを削除する日数（③）
を任意で指定※します。

※ ご利用状況に合わせて適切に設定してください。
大きなデータを受信することが多い方は削除日数を短く
指定してください。

「次へ」（④）をクリックします。

①
②

③

④



- 7 -

≪ Outlook (classic)≫ の設定手順

5．メール設定の完了

「アカウントが正常に更新されました」の画⾯が
表示されます。

「完了」を選択して閉じます。

「アカウント設定」の画⾯も「閉じる」を選択して
閉じてください。

以上で≪Outlook (classic) ≫のメール設定は完了です。

参考
メールを送信した時に、「自分の名前」が送信者
として送信相手のメールソフトに表示されます。
「自分の名前」は、お名前、ニックネームなど
任意で変更することができます。


