
Microsoft Outlook2019、Outlook2021 の設定手順 

【初期設定】 

１．Outlook を起動します。初めて Outlook を起動する場合、次の画面が表示します。 

以降、「アカウント名：abc123、電子メールアドレス:abc123@ict.ne.jp」を例に設定方法を説明しています。 

実際には、お客様のユーザーインフォメーション記載の「アカウント名」、「電子メールアドレス」にお読み替え

の上、設定をしてください。 

 

２．詳細設定画面が表示します。 

 

 

③ お客様のメールアドレスを入力してください。 

① 詳細オプション▼を展開してください。 

② 「自分で自分のアカウントを手動で設定」に☑

を入れてください。 

④ 「接続」をクリックしてください。。 

⑤ 「POP」をクリックしてください。 



 

３．パスワード入力画面が表示します。 

 

４．サーバ「pop.ict.ne.jp」のユーザー名とパスワード確認画面が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ユーザーインフォメーション記載のアカウ

ント用パスワードを入力してください。 

⑥ ユーザー名の@ict.ne.jp を削除のうえ、ユー

ザー名欄にはアカウント名だけを残して、

「OK」ボタンをクリックしてください。 

なお、電子メールアドレスのドメインが

「@ict.jp」でご利用のお客様は、ユーザーイ

ンフォメーション記載のアカウント名を入

力してください。 
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５．問題が発生しましたの画面が表示します。 

 

６．POP アカウントの設定画面が表示します。 

次のとおりサーバ名やポート番号などをご変更のうえ、「次へ」をクリックしてください。 

 

⑦ 「アカウント設定の変更」をクリックしてく

ださい。 

⑨ 受信メール 

サーバ：pop.ict.ne.jp ポート：995 

☑このサーバでは暗号化された接続

(SSL/TLS が必要) 

⑧ 送信メール 

サーバ：smtp.ict.ne.jp ポート：587 

暗号化方法 STARTTLS  

⑨ 「次へ」をクリックしてください。 



 

７．POP アカウントの設定画面が表示されますので、ユーザーインフォメーション記載のアカウント名のパス

ワードを入力して、「接続」をクリックしてください。 

 

 

８．サーバの認証画面が連続して表示されます。 

先に、サーバ pop.ict.ne.jp のユーザー名とパスワードの確認画面を表示しますので、ユーザー名をアカウント名

のみとして、OK ボタンをクリックしてください。 

  

 

 

続いて、サーバ smtp.ict.ne.jp の認証画面が表示されますので、ユーザー名のアカウント名に「＠ict.ne.jp」を

追記して、OK ボタンをクリックしてください。 

  

 

 

⑪ パスワードを入力してください。 

⑩ 「接続」をクリックしてください。 

⑫ ユーザー名の「＠ict.ne.jp」を削除のうえ、OK

ボタンをクリックしてください。 

お客様の電子メールアドレスが「@ict.jp」の

場合は、ユーザーインフォメーション記載の

アカウント名を入力してください。 

⑬ ユーザー名に「＠ict.ne.jp」を追加のうえ、

OK ボタンをクリックしてください。 

なお、お客様の電子メールアドレスが

「@ict.jp」の場合は、ユーザーインフォメー

ション記載の「アカウント名」に「@ict.ne.jp」

を加えて入力してください。 

 

 



９．Outook Mobile をスマートフォンにも設定するのチェックを外して、完了ボタンをクリックしてください。 

 

 

10． 続いて送信サーバ（SMTP サーバ）の認証に関する設定を正しく反映します。 

① 「ファイル」をクリックしてください。 

 

② 「情報」→「アカウント設定」→「プロファイルの管理」を順にクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

⑭ Outlook Mobile をスマートフォン

にも設定する」のチェックを外してく

ださい。 

⑮ 「完了」ボタンをクリックしてくださ

い。 



③ メール設定画面が開きますので、「電子メールアカウント（Ｅ）」ボタンをクリックしてください。 

 

④ 次に電子メールアカウントの画面が開きますので、「メール」タブからお客様の電子メールアドレスを選

択のうえ、「変更」ボタンをクリックしてください。 

 

⑤ アカウントの変更画面が開きますので、「詳細設定」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 



⑥ インターネット電子メール設定が開きますので、「送信サーバ」タブをクリックして以下のとおり設定を

してください。なお、アカウント名とパスワードはお客様のものにお読み替えのうえ入力してください。 

  

⑦ アカウントの変更画面に戻りましたら「次へ」をクリックしてください。 

  

 

 

 

 

「次のアカウントとパスワードでログオンする（Ｌ）」をオンして下さ

い。 

アカウント名：お客様のアカウント名@ict.ne.jp 

パスワード：お客様のアカウント名のパスワード 

※メールアドレスのドメイン部が「ict.jp」のお客様はユーザーインフ

ォメーションの「アカウント名」に『@ict.ne.jp』を加えたユーザー名

を入力してください。 



⑧ 送受信テストが正常に完了することを確認のうえ、「閉じる」ボタンをクリックしてください。 

  
⑨ 「完了」ボタンをクリックしてください。 

  

⑩ 「閉じる」ボタンでクリックしてください。 

   

⑪ 「閉じる」ボタンでクリックしてください。 

   

11．  ○←（戻る）ボタンで戻ってください。 

   

12． メールの設定が完了しました。 



【電子メールアドレスの設定確認などが必要なとき】 

（アカウント情報の確認方法とサーバにメッセージのコピーを残す設定方法） 

１．ファイルをクリックしてください。 

 

２．「情報」→「アカウント設定」→「アカウント設定」を順にクリックしてください。 

 

３．アカウント設定が表示されます。 

  

メールアドレスをクリックして、変更をクリックしてください。 

① 自分の名前は任意に変更可能です。 

② アカウント名はお客様の電子メールアドレスです。 

③ サーバにメッセージのコピーを残すなどの変更ができます。 

④ 「次へ」をクリックして設定を完了してください。 



（アカウント情報のサーバ設定の確認方法） 

１．「ファイル」をクリックしてください。 

 

２．「情報」→「アカウント設定」→「プロファイルの管理」を順にクリックしてください。 

  

３．メール設定画面が開きますので、「電子メールアカウント（Ｅ）」ボタンをクリックしてください。 

 

４．次に電子メールアカウントの画面が開きますので、「メール」タブからお客様の電子メールアドレスを選

択のうえ、「変更」ボタンをクリックしてください。 

 



5. アカウントの変更画面が開きますので、お客様の電子メールアドレスやサーバー情報が正しく入力され

ていることを確認してください。なお、「名前（Ｙ）」は任意に入力可能です。 

つづいて、「詳細設定」ボタンをクリックしてください。 

 

６．インターネット電子メール設定が開きますので、「送信サーバ」タブをクリックして以下のとおり設定を

してください。なお、アカウント名とパスワードはお客様のものにお読み替えのうえ入力してください。 

  

 

 

 

「次のアカウントとパスワードでログオンする（Ｌ）」をオンして下さ

い。 

アカウント名：お客様のアカウント名@ict.ne.jp 

パスワード：お客様のアカウント名のパスワード 

※メールアドレスのドメイン部が「ict.jp」のお客様はユーザーインフ

ォメーションの「アカウント名」に『@ict.ne.jp』を加えたユーザー名

を入力してください。 



 

７．「詳細設定」タブをクリックして以下のとおりサーバーのポート番号を設定のうえ「ＯＫ」ボタンをクリ

ックしてください。 

なお、「サーバーにメッセージのコピーを置く（Ｌ）」設定はお客様任意にご調整ください。 

  

８．アカウントの変更画面に戻りましたら「次へ」をクリックしてください。 

  

 

 



９．送受信テストが正常に完了することを確認のうえ、「閉じる」ボタンをクリックしてください。 

  
１０．「完了」ボタンをクリックしてください。 

  

１１．「閉じる」ボタンでクリックしてください。 

   

１２．「閉じる」ボタンでクリックしてください。 

   

１３． ○←（戻る）ボタンで戻ってください。 

   

ここでエラー表示が出る場合はサーバの設

定情報（上記 5 から７）を再度ご確認くだ

さい。 


