
Outlookを起動したら、左上のファイルをクリックします。



アカウント情報から、アカウントの追加をクリックします。



「自分で電子メールやその他の～」を選択し、次へをクリックします。



「POPまたはIMAP（P）」を選択し、次へをクリックします。



同じ

名前 お客様のお名前（任意）

電子メールアドレス メールアドレス
例）test@kaigisho.com

アカウントの種類 POP3

受信メールサーバー mail.kaigisho.com

送信メールサーバー
（SMTP）

mail3.kaigisho.com

アカウント名
@マークより前の部分
例）test @kaigisho.com 

↑  @より前のtestのみ

パスワード パスワード

詳細設定
全て入力すると押せる状態になります

POPとIMAPのアカウント設定

赤枠で囲った部分を入力していきます。
全ての入力が終わると、右下の「詳細設定」をクリックします。



送信サーバー

「送信サーバーのタグ」をクリックし、「送信サーバー（SMTP）は認証～」をチェック、
「次のアカウントとパスワード～」を選択、「アカウント」と「パスワード」を入力します。

送信サーバ（SMTP）は認証が必要
をチェックします

パスワード
パスワードを入力します

メールアドレス
メールアドレスを入力します



110
受信サーバー（POP3）

587
送信サーバー（SMTP）

詳細設定

「詳細設定のタグ」をクリックし、
「受信サーバー（POP3）」と「送信サーバー（SMTP）」を設定し、OKボタンをクリックします。

サーバーにメッセージのコピーを置く *任意設定
受信後もサーバーにメールのコピーが残ります。

メールを受信し、指定した日数経過後に、
サーバーからメールが削除されます。

メールソフトから削除すると、サーバー
からも削除されます。

サーバーから削除する［14］日後 ［削除済みアイテム］から削除されたら、
サーバーから削除



POPとIMAPのアカウント設定

右下の「次へ」、をクリックすると
テストアカウントが実行されます。



テストアカウント設定

テストが始まりますので、正常に動作すると下記の表示になります。
閉じるボタンをクリックします。



すべての設定が完了

完了ボタンをクリックします。


