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建立第二个账号与通讯簿(七) 
如果您有两个以上的邮箱账号，那么您应该全部合并到 Outlook里，一起管理。 

这个教程能让您：一、创建第二个邮箱账号。二、建立一个属于自己(私人)的通讯

簿含群组  

您可以先参考第二教学内容，建立第二个账号，要注意的是下面所记载几个重要字

段，必须符合该邮件服务器提供者要求的信息。 

打开 Outlook 选择工具à电子邮件账户 

按新增电子文件邮件账户，增加一用户，按下一步 

选择 POP3，按下一步(注意：如果该邮件服务器不提供 POP3服务，那么我们建议

您，不要将这个账号纳进来管理) 

例如：要建一个 jewen_zheng@163.com  账号，依照下列进行设置 

键入您的姓名与电子邮件地址(邮件账号全称) 

用户名会自动产生(注意：有些邮件服务器要求填写完整的地址) 

密码。记住密码打勾。如果没打勾，以后每次收发信，Outlook会要求输入密码。 

接收邮件服务器 pop3.163.com (注意：这个设置必须询问该服务器提供者) 

发送邮件服务器 smtp.163.com (注意：这个设置必须询问该服务器提供者) 

  

 

将其改为好记的名称，注意右图。 

 

 
这个设置一样由服务器提供者要

求设置 

按确定，回到上个画面 
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进行测试账号设定 

 
 

 

出现左边的信息，则

代表设置正确 

 

关闭à下一步à完成 

 

检视账号，工具à电子邮件账户à查看或更改现有电子邮件账户à下一步 
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我们已成功建立了，

两个账号 

 

 

 

您可以考虑为第二个账号撰再写一个签名档，当您改变用那个账号对邮件作处理

时，签名档会适时的出现在邮件里。 

à选项à邮件格式à选取账户要使用的签名，选另一个账户 

 

您也可以，用不同的账户应

用同一个签名档。 

 

 

建立私人的通讯簿 
您应该已经建立了一个公司的数据文件夹，那么我们要在这个数据文件夹，建立一
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个联系人通讯簿 

 

点选公司资料夹，按右键，选新增资料

夹 

 

当然!!我们也可以将这个【私人通讯

簿】建立在，我们自己的主数据夹里 

 

 

名称取为「私人通讯簿」 

数据夹包含 「联系人项目」 

注意：是建立在公司数据夹里 

按确定 

好像什么也没发生!! 

 

我们可以在几个地方找到它(私人通讯

簿) 

 

 

 

菜单「到」 文件夹列表 

 

OutLook左下方按 

 
数据夹清单按钮 

 

打开公司文件夹，右图 
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通讯簿à
新增à放
在项目选

项 

 

如果您用这个通讯簿建立联系人，

那么这个邮件地址就会放在，私人

通讯簿里 

 

 

您可以改变在多

个通讯簿中，选

择优先处理的通

讯簿 

 

通讯簿à 

工具à选项 



福州精準信息技術有限公司 6 

 

您可以自己决定，建立新联系人将

数据放在那个通讯簿(红框) 

寻找或编辑联系人先由那个通讯

簿(蓝框)找起 

 

 

当您建立好私人通讯簿(如朋友、家人或同学)后，依照第六教学，您可以为这些建

立群组。 
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