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Outlook メールソフトの設定

※こちらの資料はWindows10の端末とOutlook® for Microsoft 365
(バージョン2207)で検証を⾏い、作成しています。

（０）事前準備
「KCT-Net会員証」（図１）をご準備ください。

（１）メールソフト起動
パソコン画面上のOutlookのアイコン（図２）をクリック。
もしくはスタートボタン（ や など）をクリック後、表示される
スタートメニュー内からOutlookの項目をクリック。
※図3︓Windows10のスタートメニュー

図4︓Windows11のスタートメニューを参照。

図１︓KCT-Net会員証

図２︓Outlookアイコン

図３︓Windows10のスタートメニュー

図４︓Windows11のスタートメニュー
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（２）メールアカウントの設定・確認
①︓ホーム画面が表示されたら「ファイル」をクリックします。

②︓アカウント情報の画面で「+ アカウントの追加」をクリックします。

③-1︓以下の画面が表示されたら「メール アドレス」欄に会員証記載の「メールアドレス」を⼊⼒します。
⼊⼒後、「詳細オプション 」をクリックします。

③-2︓ 「自分で自分のアカウントを手動で設定」に☑を⼊れて、「接続」をクリックします。

③-1 ③-2
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき１）
④︓詳細設定画面で「POP」を選択します。

⑤︓POPアカウントの設定画面で会員証記載の「メールパスワード」を⼊⼒します。
⼊⼒後、「接続」をクリックします。

⑥︓以下の画面が表示されたら「Outlook Mobileを・・・」の☑を外した後、「完了」をクリックします。
※Outlook Mobileを利⽤する場合は☑を⼊れて「完了」をクリックしてください。別途設定画面に遷移します。

②
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき２）
⑦︓ホーム画面が表示されたら「ファイル」をクリックします。

⑧-1︓アカウント情報画面が表示されたら先ほど作成したアカウント情報を選択します。
⑧-2︓「アカウントの設定 」をクリック後、表示される⼀覧の中から「プロファイルの管理」をクリックします。

⑨︓メール設定の画面が表示されたら、「電⼦メール アカウント」をクリックします。

⑩︓アカウント設定の画面が表示されたら先ほど作成したアカウントをクリックした後、「変更」をクリックします。

⑧-1 ⑧-2
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき３）
⑪-1︓アカウントの変更画面が表示されたら、右の表を参考に設定の確認・変更をします。

⑪-2︓⑪-1完了後、「[次へ]をクリックしたらアカウント設定を自動的にテストする」に☑を⼊れた後、
「詳細設定」をクリックします。

ユーザー情報

名前 メール受信者に表示される名前です。
お好みで設定してください。

電⼦メールアドレス 会員証記載の「メールアドレス」

サーバー情報
アカウントの種類 POP3

受信メールサーバー 会員証記載の「受信サーバ(POP)」

送信メールサーバー
１．KCT-Net回線内でのみ使⽤する場合︓
⇒ 会員証記載の「送信サーバ(SMTP)」
2．KCT-Net回線外でも使⽤する場合︓
⇒ smtps.kct.ne.jp

メールサーバーへのログオン情報
アカウント名 会員証記載の「メールアカウント」

パスワード 会員証記載の「メールパスワード」

パスワードを保存する 任意項目ですが、☑を外すとメールを受信する度
にパスワードの⼊⼒が必要です。

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)・・・

☑を外す

･･･
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき４）
⑫-1︓インターネット電⼦メール設定の画面が表示されたら、「送信サーバー」のタブをクリックします。

⑫-2︓ご利⽤の⽤途に合わせて以下右表のとおり設定をします。
設定⼊⼒後、「詳細設定」のタブをクリックします。

⑫-3︓ご利⽤の⽤途に合わせて以下右表のとおり設定をします。
設定完了後、「OK」をクリックします。

※KCT-Net回線内でのみ使⽤する
送信サーバー(SMTP)

は認証が必要 ☑を外す

※KCT-Net回線外でも使⽤する
送信サーバー(SMTP)

は認証が必要 ☑を⼊れる

次のアカウントとパス
ワードでログオンする 選択(クリック)する

アカウント名 会員証記載の「メールアドレス」

パスワード 会員証記載の「メールパスワード」

パスワードを保存する 任意項目ですが、☑を外すとメールを送信する度
にパスワードの⼊⼒が必要です。

セキュリティで保護され
たパスワード認証
(SPA)に対応

☑を外す

サーバーのポート番号
受信サーバー(POP3) 110
このサーバーでは暗号化された

接続(SSL/TLS)が必要 ☑を外す

送信サーバー(SMTP) KCT-Net回線内でのみ使⽤する場合︓25
KCT-Net回線外でも使⽤する場合︓465

使⽤する暗号化接続の種類 KCT-Net回線内でのみ使⽤する場合︓なし
KCT-Net回線外でも使⽤する場合︓SSL/TLS

サーバーのタイムアウト 初期値のままで問題ありません。

サーバーにメッセージの
コピーを置く

受信メールをサーバーに残す場合︓☑を⼊れる
受信メールをサーバーに残さない場合︓☑を外す

サーバーから削除する
※「サーバーにメッセージのコピーを

置く」に☑を⼊れた方のみ

受信したメールが設定した○日を経過すると、自動的に
サーバーから削除されます。任意項目ですので削除日数
については、メールの量に応じて変更ください。

[削除済みアイテム]から削除さ
れたら、サーバーから削除

※「サーバーにメッセージのコピーを
置く」に☑を⼊れた方のみ

受信した不要なメールを削除し、ごみ箱を空にすることで
対象のメールがサーバーから削除されます。任意項目で
すので、お好みで設定してください。

【︕】受信メールをサーバーに残さない設定をされた方向けの注意事項
複数台の端末(PC・スマホ)で同じメールアドレスをご利⽤されている場合は「サーバーにメッセージのコピーを置く」の設定に☑を⼊れる必要がござ
います。合わせて、「サーバーから削除する」「［削除済みアイテム］から削除されたら、サーバーから削除」の設定についても同様にご確認ください。
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき４）
⑬-1︓アカウントの変更画面に戻ったら、「次へ」をクリックします。

⑬-2︓アカウント設定のテストが実⾏されます。
タスクの状況が全て[完了]となっていれば正常です。「閉じる」をクリックします。
エラーが表示されている場合、その内容に合わせて設定の⾒直しをします。

○正常な実⾏結果

✕異常な実⾏結果(送信サーバーの設定不備)✕異常な実⾏結果(受信サーバーの設定不備)

✕異常な実⾏結果(ユーザー名またはパスワードの設定不備) ✕異常な実⾏結果(送信サーバーの設定またはサーバーのポート番号の設定不備)
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（２）メールアカウントの設定・確認（つづき５）
⑭-1︓“すべて完了しました”の画面表示がされたら、「完了」をクリックします。

⑭-2︓以下画面が表示されたら、「閉じる」をクリックします。

以下の画面が表示されたら、 をクリックしてホーム画面に戻ります。

これで完了です。


