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OL01 26/6/25 

 

Outlook のメールアカウントの設定と追加（更新） 

 

Microsoft Outlook に outlook.jp のメールアカウントを設定し、さらに、Yahoo!メールと Gmail

のアカウントを追加する方法を説明します。 

 

１ メールアカウント(outlook.jp)の設定 

初めて Outlook を起動する場合は、 

➀  [ スタート ] ボタン→ [ すべて ] → 

[Outlook]または[Outlook(new)]をクリ

ックします。 

→メールが届いたようなアニメーショ

ン が表示され、一瞬で[設定してい

ます]のアニメーション に変わりま

す。 

 

➁ [新しい Outlook へようこそ]と表示さ

れます。 

ア  [おすすめのアカウント]欄 に、

Windows にサインインしている

Microsoft アカウント(Outlook.com

または Outlook.jp)のメールアドレ

スが表示されますので、そのまま[続

行]ボタン をクリックします。 

イ 新規に Outlook のアカウントを作成

する場合は、[Outlook.com メールア

カウントを作成します。] の青い文

字をクリックして、画面の指示に従

って作成します。 

*ここでは、既に Outlook のアカウント

を有している前提で[続行]  をクリ

ックします。 
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➂ [サインインしています] →[設定して

います] という画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

➃ [すべてのアカウントを追加する] と

いう画面が表示され、しばらくすると

Outlook のメイン画面 が開きます。 

→Outlook のアカウント が設定され

ていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、メールアカウント(outlook.jp)の設定は完了です。 
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２ Yahoo!メールのアカウントを追加する 

(1) Yahoo!メール側の設定 

Yahoo!メールの設定 →「IMAP/POP/SMTP アクセス」 で、下図のとおり（ ～ ）設定

します。 

→設定が済んだら、最後に[保存]ボタン をクリックします。 
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(2) Outlook に Yahoo!メールアカウントを追加する手順 

➀ Outlook 画面の右上の[設定]アイコン をクリックします。 

→[設定]画面 が開きますので、[アカウント] で[アカウントの追加] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→ [すべてのメールアカウントを追加する]とい

う画面が開きます。 

→[おすすめのアカウント]欄に Yahoo!メールのア

カウント を入力します。 

→続いて、[続行] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→ [Yahoo アカウントを同期する]という画面に

変わります。 

→[キャンセル]  をクリックします。 

（*[続行]ではありません。） 

 

 

 

 

 

 

 



 

5 

 

→ [すべてのメールアカウントを追加する]とい

う画面が表示されます。 

→ [高度なセットアップ] をクリックします。 

（*[続行]ではありません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→ [プロバイダーの選択]の画面になります。 

→ [IMAP]  を選択します。 

（*[Yahoo]ではありません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→ [IMAP]の画面になります。 

→[表示数を増やす] をオンにします。 

→[おすすめの設定を使用する] が自動的にオン

になります。 
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② ［IMAP 受信サーバー］や［SMTP 送信サーバー］を入力する画面が表示されるので、下表

の情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→下の図で、全項目の入力内容を確認します。 

１項目でも入力内容が違っているとアカウン

トが追加されません。 

 

→すべての設定項目の確認が済んだら、最後に 

[続行]ボタン をクリックします。 

 

 

元 々 入 力 し て あ る [.com] を

[.co.jp]に変えます。 

メールアドレスの@より前の部分だけ
（@は含めない。）を入力します。 

 で入力したパスワードと同じもの

が自動で入力されます。 

元 々入力 してあ る [.com] を

[.co.jp]に変えます。 
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 ③ [IMAP アカウントを同期する]という画面に

なります。 

  →[続行]  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→[メールプロバイダーを待機しています]という

画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→[成功]という画面が表示されたら、[完了]ボタ

ンをクリックします。 

 

  →これで、Outlook に Yahoo!メールのアカウント

が追加されます。 
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 Gmail のアカウントを追加する 

(1) Gmail 側の設定 

Outlook に Gmail アカウントを追加するには、以前はあらかじめ Gmail 側において、[メール

クライアントの設定]という項目で[IMAP を有効にする]という設定をしておく必要がありまし

たが、2025 年 1 月からは、IMAP へのアクセスは常に有効という仕様に変更されたため、現在

は、特別な事前設定は必要なくなりました。 

 

(2) Outlook に Gmail アカウントを追加する手順 

➀ [ホーム] 画面で、[アカウントを追加]をクリ

ックします。 

 

 

 

➁ [すべてのメールアカウントを追加する]の画

面が開きます。 

→[おすすめのアカウント]欄に Gmail のアカウン

ト を入力します。 

→続いて、[続行] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➂ [Gmailアカウントを同期する]という画面に変

わります。 

→[続行]  をクリックします。 
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➃ [サインインに移動します]という画面に変わ

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「Google アカウントでサインインする」ための画面がブラウザーで表示されます。 

表示された画面の指示に従って、サインインを完了します。 

 

 

 

 

 

 

⑥  [成功！] という画面が表示されます。 

→[完了]ボタン をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→以上で、Gmailのメールアカウントの追加は完了です。 

 

 

*「Microsoft apps & Service が Google アカウントへのアクセスを求めています」など、

アクセスの許可を求められた場合は許可してください。 

表示された画面によっては、アクセスを許可する情報にチェックを付けてから「続行」

ボタンなどをクリックする必要があります。 


