
Outlook2019、2021、2024、Microsoft365 容量不足時の設定方法

STEP

１

Outlookのアイコンをクリックして起動してください。

※「Outlook(classic)」と表示されている場合もあります。

STEP

2

Outlook2019、2021、2024、Microsoft365を起動します。

起動後、左上「ファイル」をクリック。

①

②

③
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STEP

3
次の画面で、「アカウント設定」、「アカウント設定（A）」の順にクリック。

①

②
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STEP

4
名前の項目より、対象のアカウントをダブルクリック。

3 / 5 ページ



STEP

5
メールサーバ上に受信メールのコピーを残す日数を見直し、保存する。

①サーバーにメッセージのコピーを残す チェックを入れます。

 ※他の端末でもメールを受信する場合、チェックを入れてください。

②サーバーから削除する チェックを入れます。

※チェックがない場合、メールサーバ上のメールボックスの空きが無くなり、メ

ールが受信できなくなります。

③日後 メールサーバ上に受信メールを残す日数を指定します。

※。メールサーバ上の受信メールデータの削除は、メールソフトから送受信した

タイミングで行われます。

④『次へ』ボタン クリックします。

④

③
②

①
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次の画面で『完了』ボタンをクリックします。
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