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建立自己的数据夹(三) 
这个教程能让您：建立一个自己使用的数据文件 (.pst)。 

.pst 在 OutLook 里，它呈现的是一个数据文件，OutLook 里称为数据夹档案，但

是它在 Windows操作系统里它却是一个档案，我们如果不改变它默认路径，它会存

放在一个复杂而且很深的系统目录里，不易找到它。也意味它的重要性与隐私性。 

我们可以依照自己需要将它储存在我们容易找到、方便管理的目录里。 

 
  

 

打开 OutLook 选择 新增àOutLook

数据文件 

 

  

 
数据文件不要建立在默认的目录(蓝框)，改变到其它磁盘的目录里，选择我的电脑 
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将目录与文件名称放在自己能掌控的磁盘目录及改为自己喜欢好记的名称。 

上面是，新增在 D盘根目录下，建一个 Email的目录，按确定。 

 

 
改变个人数据夹(1).PST，成 Kimi.pst(文件名称与你的账号一致)，注意必须

是 .PST格式，按确定。 
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OutLook已经建立了，一个预设的【个人数据文件】，档案是我们刚建的，包含完

整的路经 D:\Email\Kimi.pst  名称是指，我们在 OutLook里的数据文件名称，此

时您可以重新命名，沿用我们的账号名，利用管理。 

你可以对此资料夹进行加密，加密后要打开 Outlook会要求输入密码。 

如果您将密码储存到清单中打勾，那么在此计算机里打开时，不会要求输入密码，

但是如果您将 Kimi.pst 拷贝到别的计算机，要用 OutLook打开时，系统将要求输

入密码。按确定。 

 

 

数据夹档案已以我

们的命名，建立好

了，Kimi，里面有两

个子目录。 

 

如有必要，您可以对

这个资料夹档案，做

一些调整，选择 Kimi

按右键，选择属性 
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按高级，您可以更改 Kimi数据文件夹的名称、清空(只输入旧密码，新密码保持空

白)或更改密码，或将密码储存到密码表中去勾、、、。 

 

 

这个 Kimi资料夹，关系自己的隐私，它又放在极易被发现的目录里，因此建

议您对它进行加密。 
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