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ご利用ガイド 

 

Outlook2016の設定方法 (Windows用) 

設定に必要な［メール ID］・［メールパスワード］・［メールアドレス］は［ODN サービスご利用のご案内］

もしくは［ODN アプリケーションサービスご利用のご案内］に記載されています。設定を開始する前に

お手元にご用意いただけますようお願いいたします。（以下［ご利用のご案内］と記述します） 

 

準備１ 

スタートメニューから「Outlook2016」を起動します。 
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準備 2 

初めて起動された場合は、スタートアップウィザードが表示されます。 

ご利用のバージョンにより他の画面が表示される場合がございます。 

その際には「新しいOutlook画面」の案内に従い操作してください。 

従来のOutlook画面 新しいOutlook画面 

  

→ Step 1に進んでください → Step 1に進んでください 

 

準備３ 

通常は、次の手順でスタートアップウィザードを表示して下さい。 

① リボンから「ファイル」をクリックしてください。 

 

 

② 「情報」→「アカウントの追加」の順にクリックします。 
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[従来のOutlook画面から] 

Step 1 

電子メールアカウント設定確認画面が表示されますので、「はい」を選択し「次へ」をクリックして下さい。 

 

 

Step 2 

「自分で電子メールやその他のサービスを使うための設定をする（手動設定）」にチェックを入れ「次へ」

をクリックします。 
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Step 3 
「サービスの選択」が表示されます。 

「POP または IMAP」にチェックを入れ、[次へ]ボタンをクリックします。 
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Step 4 

設定を入力してください。 

すべての入力が完了しましたら、①「詳細設定」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

項目 設定 

名前 お客様の名前を入力してください。（任意） 

電子メールアドレス [メールアドレス]を入力してください。 

*ニックネームアドレスを設定している場合はニックネームアド

レスを入力してください。 

例:odn-support@ｘｘｘｘｘ.odn.ne.jp 

アカウント情報 POP3を選択してください。 

受信メールサーバー popssl.odn.ne.jp 

送信メールサーバー smtpssl.odn.ne.jp 

アカウント名 ［メール ID］を入力してください。 

パスワード ［メールパスワード］を入力してください。 

※パスワードを保存するにチェックを入れて下さい。 

  

①  

②  
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Step 5 

[送信サーバー]タブをクリックし、「送信サーバー(SMTP)は認証が必要」を選択し、「受信メールサーバ

ーと同じ設定を使用する」をチェックして下さい。 

 

 

項目 設定 

送信サーバー(SMTP)は認証が必要 チェックを入れてください。 

受信メールサーバーと同じ設定を使用する チェックが入っていることを確認してください。 
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Step 6 

「詳細設定」タブをクリックし設定を入力しましたら「OK」をクリックして下さい。 

「STEP4」の画面に戻りますので②「次へ」をクリックして下さい。 

 

 

項目 設定 

受信サーバー(POP3) 995 

このサーバーは暗号化された接続(SSL)が必要 チェックを入れてください。 

送信サーバー(SMTP) 465 

使用する暗号化接続の種類 「SSL」を選択してください。 

サーバにメッセージのコピーを置く 任意 *1 

 

*1 チェックを入れるとメールを受信してもサーバ内に残ります。複数の端末（例：ご自宅のパソコンとス

マートフォン等）でご利用いただく場合等には便利ですが、そのままご利用になられるとメール容

量がいっぱいとなり、メールが受信できなくなるトラブルが発生することをもございますのでお気

をつけください。 
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Step 7 

［電子メールアカウント］画面に戻ったら、［完了］をクリックし、ウィンドウを閉じます。 

自動で POP/メール送信テストが実行され、正常に完了すると次のように表示されますので、 

「閉じる」ボタンをクリックください。 

 

 

Step 8 

「完了」をクリックして設定を完了いたします。 

 

 

  



© SoftBank Corp. All Rights Reserved. 

Step 9 

[データファイル]のタブを開き、データファイルを選択してから、「設定」をクリックしてください。 

 

 

Step 10 

お客さまが分かりやすい名前を設定して、「OK」をクリックして閉じます。 
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Step 11 

[アカウント設定］画面にて［閉じる］をクリックし、ウィンドウを閉じます。 

 

 

以上で設定は完了です。 
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[新しいOutlook画面から] 

Step 1 

必要な情報を入力いただき「接続」をクリックしてください。 

※Step1から Step4へ遷移した場合は、Step2～3を省略してください。 

 

 

Step 2 

「POP」をクリックしてください。 

 

  

① お客さまの[メールアドレス]をご入力ください。 

② [詳細オプション]クリックしてください。 

③ 「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。 
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Step 3 

必要な情報を入力いただき「次へ」をクリックしてください。 

 

項目 設定 

受信メールサーバー popssl.odn.ne.jp 

ポート 995 

このサーバーでは暗号化された接続(SSL/TLS)が必要 チェックする 

送信メールサーバー smtpssl.odn.ne.jp 

ポート 465 

暗号化方法 SSL/TLS 
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Step 4 

[メールパスワード]を入力して「接続」をクリックします。(接続の確認がはじまります) 

 

 

 

 

 

memo 
「問題が発生しました」と表示された場合に

は、次のようになります。 

 

「～ではない場合」を選択いただき、 

Step1から改めて登録をお願いいたします。 
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Step 5 

「Outlook Mobileをスマートフォンも設定する」 のチェックを外してから、「完了」をクリックしてください。 

 

 

 

  

「Outlook Mobileをスマートフォンも設定する」 は 

チェックを外してから進めてください。 

memo 
スマートフォン用の設定画面が表示された

場合には、ブラウザを閉じてください。 
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Step 6 

① リボンから「ファイル」をクリックしてください。 

 

 

② 「情報」→「プロファイルの管理」をクリックします。 
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Step 7 

「電子メールアカウント」をクリックしてください。 

 

 

Step 8 

作成したアカウントを選択して、「変更」をクリックしてください。 
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Step 9 

「アカウントの変更」画面が開いたら、以下のように設定します。 

入力が完了しましたら、「詳細設定」ボタンをクリックして下さい。 

 

項目 設定 

名前 お客様の名前を入力してください。（任意*1） 

電子メールアドレス [メールアドレス]を入力してください。 

*ニックネームアドレスを設定している場合はニックネームアドレ

スを入力してください。 

例:odn-support@ｘｘｘｘｘ.odn.ne.jp 

受信メールサーバー popssl.odn.ne.jp 

送信メールサーバー smtpssl.odn.ne.jp 

アカウント名 ［メール ID］を修正してください。 

*「ご利用の案内］をご確認ください 

パスワード ［メールパスワード］を入力してください。 

※パスワードを保存するにチェックを入れて下さい。 

*1 ここに入力した名前が相手側に送信元として表示されます。送信先の環境によっては日本語が表示

されない場合がありますので、半角英数での入力をお勧めします。 
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Step 10 

[全般]タブを開いてアカウントに名前をつけます。 

[送信サーバー]タブをクリックし、設定情報を確認して下さい。 

 

 

タブ 項目 設定 

全般 メールアカウント 任意の名前を入力してください。 

送信サーバー 送信サーバー(SMTP)は認証が必要 チェックが入っていることを確認してく

ださい。 受信メールサーバーと同じ設定を使用する 
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Step 11 

[詳細設定]タブをクリックし設定情報を確認いただき「OK」をクリックして下さい。 

 

 

項目 設定 

受信サーバー(POP3) 995 

このサーバーは暗号化された接続(SSL/TLS)が必要 チェックを入れてください。 

送信サーバー(SMTP) 465 

使用する暗号化接続の種類 「SSL/TLS」 

サーバにメッセージのコピーを置く 任意 *1 

 

*1 チェックを入れるとメールを受信してもサーバ内に残ります。複数の端末（例：ご自宅のパソコンとス

マートフォン等）でご利用いただく場合等には便利ですが、そのままご利用になられるとメール容

量がいっぱいとなり、メールが受信できなくなるトラブルが発生することをもございますのでお気

をつけください。 
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Step 12 
① 「次へ」をクリックしてください。 

 

 

② 送信テストが完了したら「閉じる」をクリックしてください。 

 

 

③ 「完了」をクリックしてウィザードを終了します。 
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Step 13 
[データファイル]のタブを開き、データファイルを選択してから、「設定」をクリックしてください。 

 

 

Step 14 
お客さまが分かりやすい名前を設定して、「OK」をクリックして閉じます。 
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Step 15 
① [アカウント設定］画面にて［閉じる］をクリックし、ウィンドウを閉じます。 

 

 

② ［閉じる］をクリックし、ウィンドウを閉じます。 

 

 

以上で設定は完了です。 


