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メールサーバ編

メールユーザーの新規作成と受信アドレス設定

作成したメールユーザのOutlookExpressへの設定例

作成したメールユーザのMicrosoftOutlookへの設定例

作成したメールユーザのOutlookへの設定例

※当冊子の内容は、弊社ホームページ上でも公開しております。

　トップページ下部メニューの、「設定参考資料」をご参照ください。
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メールサーバに新しいユーザーを作成し、受信するメールアドレスを設定する方法をご説明致します。

　「ご利用のご案内」のメール用サーバ情報に記載されております、管理画面ＵＲＬへアクセス

　します。

　例：https://mx10.example.com:81/login

（１）メール用サーバ情報の管理用ユーザーＩＤ

（２）メール用サーバ情報管理用ユーザーパスワード

以上の２つを入力し、ログインをクリックします。

　ログイン画面左側メニューの、「ユーザの管理」→「ユーザのリスト」を選択します。

【１】コントロールパネルログイン画面へアクセス

【２】ユーザリストを選択

■　メールユーザーの新規作成と受信アドレス設定
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　画面右側に、現在のユーザ一覧が表示されます。

　初めてアクセスされた際は、管理用ユーザのみ表示されています。

　「追加」をクリックし、新規ユーザの追加画面に移動します。

【３】ユーザのリストで追加を選択
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　ユーザ追加メニューの各項目を入力します

●氏名＜入力必須＞

　使用者の名前を入力します。

　必ずしも本名である必要はありません。

　ここで入力された内容は、ユーザリストの氏名欄に表示されます。

●ユーザ名＜入力必須＞

　ここで入力する内容が、サーバにアクセスする際のユーザ名（ＩＤ）となります。

　発行されるＩＤは、「プレフィックス＋入力された内容」となります。

　前頁の例の場合、入力欄の上側に記載されている"aaa"とシステムが自動付加する"_"が

プレフィックス"aaa_"となります。

　例：上記の例でユーザ名に"taro"と入力した場合、発行されるユーザ名（ＩＤ）は

　　　"aaa_taro"となります。

●パスワード＜入力必須＞

　上下２つの欄に同じパスワードを入力します。

　入力した内容は直接表示されず、＊や●でマスキングされた状態で表示されます。（マスキン

グされる記号は、ご利用のブラウザにより異なります）

　また、簡易なものや辞書に記載されているもの、ユーザ名から安易に想像可能なもの等は、シ

ステム上設定する事ができませんのでご注意下さい。

【４】新規ユーザ追加画面に必要事項を入力
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●最大許容ディスク容量＜入力必須＞

　このユーザに割り当てるディスク容量を設定します。　例：100M、1.5G（半角英数字で）

●サイト管理者

　通常はチェックしないで下さい。

●ＤＮＳ管理者

　通常はチェックしないで下さい。

●電子メールを無効にする

　この項目にチェックしますと、そのユーザはメールを受信できなくなります。

●電子メールエイリアス

　受信するメールアドレスの＠から左側を入力します。

　複数のアドレスで受信したい場合改行して入力します。（最後は改行しないでください）

　例：受信アドレスを　taro@example.com としたい場合、 taro と入力します。

●記入例

４

ユーザ名とパスワードに利用可能な文字列には制限がありますご注意下さい

利用可能な文字は以下の通りです
ユーザ名 半角英数字 a-z 0-9 記号 _- (最後の1文字のみ$も可能）

パスワード 半角英数字 A-Z a-z 0-9 記号 ._!#$%&'()<> が利用可能です

←最後は改行しないでください

この場合発行される接続IDはaaa_yamaguchiとなります



　入力が終わりましたら、保存をクリックします。

　正常に完了した場合、ユーザ一覧に追加したユーザが表示されます。

　上部メニューのログアウトボタンをクリックし、管理画面からログアウトします。

　以上で、サーバへの追加作業は完了です。

　引き続き、実際にサーバへログイン可能か確認します。

【５】ログアウト
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　メールサーバの管理画面にアクセスした後、【４】で設定したユーザ名（ＩＤ）、パスワード

でログイン可能な事を確認します。

　（１）新しく作成したユーザ名（ＩＤ）　※本書の例の場合はaaa_yamaguchi

　（２）設定したパスワード

　以上の２つを入力し、ログインをクリックします。

　日本語以外の言語で表示された場合は、「LanguagePreference」を変更します。

【６】アクセス確認
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　プルタウンメニューから"Japanese(Japan)[ja_JP]"を選択し"Save"をクリックします。

　日本語で表示されたら言語の変更は完了です。
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【５】迷惑メール設定

　受信するメールの迷惑メール判定に関する設定を変更します。

　標準設定で問題無い場合はこの設定は変更しなくても問題ありません。

　サイドメニューから電子メールを選択します。

　電子メールの設定画面が表示されたら「ＳＰＡＭ」を選択します。
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　各項目を必要に応じて変更します。

●必要なスコア

　数字が小さいほどSPAM判定が厳しくなります。

　実運用では5.0～8.0程度の間で運用するのが良いでしょう。

●ホワイトリスト

　ここに記載したメールアドレスから送信されたメールはSPAM判定を回避します。

　複数のアドレスを登録する場合は改行して登録してください。

　ただし、最後の行は改行しないでください。

●ブックリスト

　ここに記載したメールアドレスから送信されたメールは無条件でSPAM扱いとなります。

　複数のアドレスを登録する場合は改行して登録してください。

　ただし、最後の行は改行しないでください。

●アジアの電子メール

●英語以外の

　英語圏以外の地域と送受信する場合はこちらの２つの項目はＯＮにしてください。

　英語以外の文字列が含まれた際にスコアが加算されるのを防ぎます。

９



　設定の保存

画面を一番下までスクロールし保存を選択します。

【５】ログアウト

　上部メニューのログアウトボタンをクリックし、管理画面からログアウトします。

　以上で、サーバへのアクセス確認は終了です。
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メールサーバの管理画面で作成したユーザを、OutlookExpressへ設定する際の設定例を記載致します。

　メールサーバの管理画面で作成したユーザを、OutlookExpressに追加する例を紹介致します

　なお、この例は、以下の内容でユーザを作成したもの仮定して設定しています。

ユーザ名 aaa_user0001

パスワード password

電子メールエイリアス yamaguchi

メールアドレス yamaguchi@example.com

　また、弊社から送付させて頂きましたご利用のご案内には、下記のメールサーバが記載され

ているものと仮定しています。

メールサーバ　受信（ＰＯＰ） mail.example.com

メールサーバ　送信（ＳＭＴＰ） mail.example.com

【１】OutlookExpressを起動後、「ツール(T)」→「アカウント(A)」の順に選択します。

【２】インターネットアカウント設定ウインドウが表示されたら、「メール」タブをクリックし

　　　ます。

【３】右側の「追加(A)」→「メール(M)」の順番で選択します
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■　設定したユーザのOutlookExpressへの設定例

【参考資料】OutlookExpressへの設定例



【４】インターネット接続ウィザードが表示されます

【４－１】

　表示名欄に名前を登録します。　ここに登録された内容が、送信先に送信者として表示

されます。

　日本語、英語どちらでも登録可能ですが、海外や日本語に対応していないソフトをご利

用の方とメールをやりとりする場合、日本語で設定すると相手に表示される際、文字化け

します。そのような場合は、半角英数字で設定してください。

【４－２】

　電子メールアドレス欄に、設定したメールアドレスを入力します。

　この欄に登録する内容が、送信先に通知されるメールアドレスです。

　なお、サーバに設定されていないアドレスを入力した場合、送信サーバで送信を拒否し

ますのでご注意ください。

　入力後、「次へ（Ｎ）」をクリックします。
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【４－３】

　電子メールサーバーの設定を実施します。

　「受信メール（POP3、IMAPまたはHTTP）サーバー（Ｉ）」に、ご利用のご案内の受信

（ＰＯＰ）　「送信メール（SMTP)サーバ（O)」に、ご利用のご案内の送信（ＳＭＴＰ）を

入力します。

　送信、受信とも同じ内容になります。　受信メールサーバーの種類に関しましては、例

ではＰＯＰ３を選択していますが、ＩＭＡＰもご利用可能です。　どちらが良いか分から

ない場合は、ＰＯＰ３のまま設定してください。

　設定したら、「次へ（Ｎ）」をクリックします。 

 

【４－４】

　メールサーバに接続する際の、ユーザー名（アカウント名）、パスワードを設定します。

　コントロールパネルで作成した際のユーザー名を「アカウント名（Ａ）」に、パスワー

ドを「パスワード（Ｐ）」に入力します。

　入力したら、「次へ（Ｎ）」をクリックします。
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【４－５】

接続ウィザードによる設定が完了しました。

「完了」をクリックしますが、このままではメールを送信する事ができません。

引き続き、メールの送信設定を実施します。

【５】上記で「完了」をクリックすると、インターネットアカウントウィンドウに戻ります

　　　ので、アカウント欄の設定したアカウントを選択し、右側の「プロパディ（Ｐ）」を

　　　クリックします。
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【５－１】

　プロパティをクリックすると、設定した内容が表示されます。

　全般タブのメールアカウント欄は、任意に変更可能です。

　ここに表示された内容が、送受信の時の一覧や、アカウントウィンドウに表示される

名前となりますので、必要があれば変更してください。

【５－２】

　サーバタブをクリックし、送信メールサーバーの「このサーバーは認証が必要」に

チェックを入れます。
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【５－３】

　詳細設定タブをクリックし、送信メール（ＳＭＴＰ）欄を587に変更してください。

　上記まで設定が終わりましたら、最後に「適用（Ａ）」→「ＯＫ」とクリッ

クし、設定を保存します。

　インターネットアカウントのウィンドウに戻りますので、「閉じる」をクリ

ックして終了してください。

１６

以上でOutlookExpressへの設定は完了です。
メールを送受信して動作を確認してください。



メールサーバの管理画面で作成したユーザを、MicrosoftOutlookへ設定する際の設定例を記載致します。

　メールサーバの管理画面で作成したユーザを、MicrosoftOutlookに追加する例を紹介致します

　なおこの例は、以下の内容でユーザを作成したものと仮定して設定しています。

ユーザ名 xxx_mail001

パスワード password

電子メールエイリアス tarou

メールアドレス tarou@example.jp

　また、弊社から送付させて頂きましたご利用のご案内には、下記のメールサーバが記載され

ているものと仮定しています。

メールサーバ　受信（ＰＯＰ） mail.example.jp

メールサーバ　送信（ＳＭＴＰ） mail.example.jp

【１】MicrosoftOutlookを起動後、「ファイル」→「アカウントの追加」の順に選択します。

【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）（Ｍ)」

　　　を選択し、「次へ」をクリックします。

■　設定したユーザのMicrosoftOutlookへの設定例

１７

【参考資料】Microsoft Outlook への設定例



【３】「新しいアカウントの追加」が表示されたら、必要な情報を入力後、「詳細設定」を

　　　選択します。

入力する各項目は次の通りです。

●ユーザー情報

名前(Y) 任意の値を入力します。　ここに入力した値が、送信先

へ送信者として通知されます。

電子メールアドレス(E) 相手方に通知されるメールアドレスを設定します。

サーバに設定されていないアドレスは、サーバ側で送信

を拒否しますのでご注意ください。

●サーバ情報

アカウントの種類(A) 通常は「ＰＯＰ３」を選択してください。

受信メールサーバ(I) 「ご利用のご案内」の受信メールサーバを設定してくだ

さい。　通常は、「mail.ドメイン名」です。

送信メールサーバ(SMTP) 「ご利用のご案内」の受信メールサーバを設定してくだ

さい。　通常は、「mail.ドメイン名」です。

●メールサーバーへのログオン情報

アカウント名(U) 設定した「ユーザー名」を入力してください。

例の場合　xxx_mail001　となります。

パスワード(P) 設定した「パスワード」を入力してください。

例の場合　password　となります。
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【４】「インターネット電子メール設定」ウィンドウが表示されましたら「送信サーバ」

　　　タブを選択し、「送信サーバ(SMTP)は認証が必要(O)」「受信メールサーバと同じ

　　　設定を使用する(U)」を選択します。

【５】「詳細設定」タブをクリックし、「送信サーバ(SMTP)(O)」を「587」に設定した

　　　後、「ＯＫ」を選択します。
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【６】前項でＯＫを選択すると、「新しいアカウントの追加」に戻りますので「次へ」

　　　を選択します。

【７】「テスト　アカウント設定」が表示されます。　エラーが出た場合は、設定内容を

　　　再確認してください。

　　　正常に完了したら「閉じる」を押して終了します。

【８】「セットアップの完了が表示されたら、「完了」を押して終了です。

２０

以上でMicrosoftOutlookへの設定は完了です。
メールを送受信して動作を確認してください。



メールサーバの管理画面で作成したユーザを、Outlookへ設定する際の設定例を記載致します。

　メールサーバの管理画面で作成したユーザを、Outlookに追加する例を紹介致します

　なおこの例は、以下の内容でユーザを作成したものと仮定して設定しています。

ユーザ名 aaa_mail0001

パスワード password001

電子メールエイリアス help_staff

メールアドレス help_staff@example.com

　また、弊社から送付させて頂きましたご利用のご案内には、下記のメールサーバが記載され

ているものと仮定しています。

メールサーバ　受信（ＰＯＰ） mail.example.jp

メールサーバ　送信（ＳＭＴＰ） mail.example.jp

【１】Outlookを起動します。

　　すでにいくつかのメールアドレスが設定されている場合はOutlookが起動します。

　　その場合は「ファイル」→「アカウントの追加」と選択してください。

　　以降は初めてOutlookを起動した場合と同じです。

■　設定したユーザのOutlookへの設定例

【参考資料】Outlook への設定例
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【２】初めてOutlookを起動した場合下記のように表示されます

　　メールアドレスを入力した後「詳細オプション」を選択します。

【３】「自分で自分のアカウントを手動で設定」が表示されたらチェックを入れ「接続」を

　　　選択します。
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【４】詳細設定画面が表示されますので「POP」を選択します。

【５】パスワードの入力を求められますのでコントロールパネルで設定したパスワード（当例で

　　　は「password001」を入力し、接続を選択します。

２３

help_staff@example.com

help_staff@example.com



【６】サーバーのアカウントとパスワードの入力を求められますので入力します。

　　　この例では、ユーザー名（アカウント）は「aaa_mail0001」

　　　パスワードは「password001」のためそのように変更が必要となります。

　　　入力が終わったら「ＯＫ」を選択します。

【７】入力した内容に誤りがなければ登録が完了します。

　　　以上でOutlookへのメールアドレスの設定は完了です。

２４

help_staff@example.com

help_staff@example.com

help_staff@example.com

aaa_mail0001

password001

help_staff@example.com

mail.example.com

mail.example.com
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