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OutLook高级功能(A) 
 

经由前面的教学，基本上已足以应付日常所需，如果你想更深入的了解 OutLook，

那么我们再往下看 

这个教学能让您：一、了解安全区域；二、封锁垃圾邮件；三、关闭与打开账户或

通讯簿；四、多用户的创建与管理；五、修复 PST 

 

了解信任的区域 

 

我们先了解一下这个 

 

工具à选项à安全à更
改自动下载设定 

 

 

这是默认

设定，不

要改变它 

这也意味，您开始使用 OutLook收信，收到新的电子邮件时，不会将邮件中的图片

下载下来，如果您信任这封邮件，只要在出现讯息的地方，按右键将它加入信任区

域，日后再收到这区域寄来的信，就会自动下载图片。 

 

 

 

 



福州精準信息技術有限公司 2 

封锁垃圾邮件： 

    虽然我们已将垃圾的保护层级设到高极，您仍然会不断的遭受这类的邮件骚

扰，典型的处理方式 

单击这封信，按右键，将其发件人加到阻止发件人名单里。 

 
OutLook也可能误判，将重要邮件当成垃圾信，那就须将它设成安全名单 (蓝框) 

 

关闭与打开账户： 

因某些原因，我们要暂时关闭其中的一个账户，我们可以用这个功能、、、(注意：

是暂时的关闭，不是删除) 

 

工具à选项à邮件
设置à发送/接收 
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按编辑 

 

将选取的账户、、、前面的勾拿掉、、、 

按下方确定à离开选项 

这个账户将不会出现，包含无法用这个账户发信，也无法收信、、、 

除非您再操作到这个位置，把勾放上去(打开账户)。 

 

关闭与打开通讯簿： 

一般我们不会关闭通讯簿，但是我们可能要打开未被启用的通讯簿。 

当我们备份.PST 到其它计算机或我们重装 OutLook 时，原本建立的通讯簿，可能

不会被 OutLook启用，即原本的通讯簿无法使用。 

首先我们须检查那些通讯簿是否启用 

 

第一步骤  OutLookà连络人按钮  第二步骤  打开菜单上的通讯簿 

 

 

 

 
连络人按钮 

通讯簿à选择 

蓝框 

左图是 OutLook所有的通讯簿 

右图是已启用的通讯簿 

 

系统通讯簿不用理会，左图上

【搜寻结果】，右图【Outlook

通讯簿】 

 

福州精准显示是关闭的 
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启用福州精准通讯簿 

 

 

点选福州精准 按右键，选择最下方属性(左图)，(上

图) Outlook通讯簿，将显示为通讯簿打勾，按确定，

离开 
  

 

 

 

à通讯簿à选择 

福州精准这通讯簿已被启用 
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多用户管理 

OutLook支持两过以上的使用者分开执行，假如公司的一台公共计算机，我们可以

为不同人启用不同的 OutLook，他不须重新启动系统以自己的身份登录，直接打开

Outlook只需以自己的账户名称登录所有的设置，都将自己的。 

 
首先您必须先退出 OutLook，执行控制面板，点选邮件，双击打开，选择显示设定

文件 

 

 

控制面板à邮件à显
示配置文件 

 

点选提示使用设定档 

按添加 

 

输入设定文件名称，即

一个用户名称 

按确定 
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接下来请参考(1)使用安装与建立账户.doc或(2)建立 Outlook账户.doc之课程。 

建立账户 

 
直到 这个画面出现，按完成!! 
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我们已完成了全部的设置，注意必须设成提

示要使用的配置文件。打开 Outlook，选择

自己使用者(Sina)。 

 

修复 PST 

您可能由于硬盘故障或错误导致 .PST损坏，MS 提供了一个工具，可以尝试修护。 

这个工具一般不会存放在开始à程序的目录里面，您可以用搜寻找到它 

搜寻 C:硬盘 SCANPST.EXE，执行 Scanpst 

 

点击浏览，寻找损坏的 PST 

 

按开始，ScanPst会将原始档

FaxSev.pst 先行备份，再对它进

行修复 

 

 

一般的结果是，如果是由于 PST本身的错误，修复后，您应该会满意，不过 PST一

般很少发生这种问题。 

如果是硬盘错误导致 PST错误，一般修复的机会，完全取决于，硬盘损坏的程度而

定，您可能对修复后的结果，大失所望。所以定期备份您的 .PST才是万全之道。 
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