
Ｏｕｔｌｏｏｋ(classic)
【設定変更編】



Ｏｕｔｌｏｏｋ(classic)のみ対応
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こちらのアイコンのOutlook 
（通称:Outlook Classic）が
ご利用いただけます

こちらのアイコンのOutlook
(通称:新しいOutlook）はご利用になれません

本マニュアルは下記の製品をサポートしています

Outlook2021 for Windows（2026年10月13日まで）

Outlook2024 for Windows,  Outlook(classic)

※OfficeのバージョンによってはOutlook(classic)が
インストールされていない場合があります。ご購入店にお問い合わせください



Ｏｕｔｌｏｏｋ(classic)確認方法
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2. 「アプリ、設定、ドキュメントの検索」欄に

outlookと入力

1. 画面下部タスクバー内の
Windowsマークをクリック

3. Outlook(classic)アイコンが表示されていれば
インストールされています



メール設定前に 【設定項目表】 を準備し

【メールアドレス】 と 【パスワード】 をご確認ください

はじめに

設定はＳＴＥＰ１５ まであります
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Ｏｕｔｌｏｏｋ(classic)を起動

※作業はパソコンをインターネットに接続した状態で行ってください

マニュアル作成時の確認環境
Windows11 Pro 24H2

Microsoft® Outlook® for Microsoft 365 MSO (バージョン2510 16.0.19328.20190) 64 ビット

ＳＴＥＰ １／ １５
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【ファイル】をクリック

ＳＴＥＰ ２／１５
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プロファイルの管理をクリック

①

②

③

【情報】⇨【アカウント設定】⇨【プロファイルの管理】の順にクリックします

ＳＴＥＰ ３／１５
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【電子メール アカウント】 をクリック

ＳＴＥＰ ４／１５
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設定を変更したいアカウントを選択し
【変更（A）...】 をクリック

①

②

ＳＴＥＰ ５／１５
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アカウントの設定を入力
入力内容項目

送信者として
相手に通知したい名前を入力
（例：上田 太郎）

名前ユ
ー
ザ
ー
情
報 設定項目表の

『 メールアドレス 』を入力
電子メールアドレス

『 mbox.ueda.ne.jp 』受信メールサーバー
サ
ー
バ
ー
情
報 『 mbox.ueda.ne.jp 』送信メールサーバー（SMTP）

設定項目表の
『 メールアドレス 』を入力

アカウント名メ
ー
ル
サ
ー
バ
ー
へ
の

ロ
グ
オ
ン
情
報

設定項目表の
『 パスワード 』を入力

パスワード

チェックありパスワードを保存する

チェックなし
メール サーバーがセキュリティで保護されたパスワード認
証 (SPA) に対応している場合には、チェック ボックスをオン
にしてください

全ての入力が
終わったらクリック

①

②

※設定項目表に記載の設定値は古い場合があります
上記の表の値を入力してください

ＳＴＥＰ ６／１５
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【全般】 タブをクリックし以下のように設定

入力内容

アカウントの識別用に任意の名前を入力します
※複数のメールアドレスを同一のパソコンでご利用の場合は、
メールアドレスやご利用者名等を入力することをおすすめします

←任意の値を入力

ＳＴＥＰ ７／１５

※ＳＴＥＰ９の作業が終わるまで【OK】ボタンはクリックしないでください
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【送信サーバー】 タブをクリックし以下のように設定

入力内容項目

チェックあり送信サーバー (SMTP) は認証が必要

チェックあり受信メール サーバーと同じ設定を使用する

ＳＴＥＰ ８／１５

※ＳＴＥＰ９の作業が終わるまで【OK】ボタンはクリックしないでください
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【詳細設定】 タブをクリックし以下のように設定し「OK」をクリック

ＳＴＥＰ ９／１５
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入力内容項目

『 995 』を入力受信サーバー (POP3)

サ
ー
バ
ー
の

ポ
ー
ト
番
号

チェックあり
このサーバーでは
暗号化された接続 (SSL/TLS) が必要

『 465 』を入力送信サーバー (SMTP)

『 SSL/TLS 』を選択使用する暗号化接続の種類

入力内容項目

『 993 』を入力受信サーバー (IMAP)

サ
ー
バ
ー
の

ポ
ー
ト
番
号

『 SSL/TLS 』を選択使用する暗号化接続の種類

『 465 』を入力送信サーバー (SMTP)

『 SSL/TLS 』を選択使用する暗号化接続の種類

POPで設定した場合 IMAPで設定した場合



「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

ＳＴＥＰ １０／１５
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受信と送信のテストが正常に完了したことを
確認出来たら、 【閉じる】 をクリック

ＳＴＥＰ １１／１５
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注意

下記のような画面が表示されたときは、
メールアドレスまたはパスワードが間違っています。

正しい文字を再入力し、OKを押してください。

アカウント名とパスワードの入力を
求める画面が表示された時
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注意

下記のような画面が表示されたら
［閉じる］をクリックしＳＴＥＰ6へ戻り、

再度設定を確認してください。

テストメールが送受信できない場合
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「すべて完了しました」の
画面が表示されたら 【完了】 をクリック

ＳＴＥＰ １２／１５
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「電子メール アカウント」の画面に戻ったら
【閉じる】 をクリック

ＳＴＥＰ １３／１５
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【閉じる】 をクリック

ＳＴＥＰ １４／１５
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Ｏｕｔｌｏｏｋを再起動し、
新しいメールアドレスの［受信トレイ］で
テストメールの受信を確認し設定完了

ＳＴＥＰ １５／１５
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