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OutLook進階功能(A) 
 

經由前面的教學，基本上已足以應付日常所需，如果你想更精進的了解 OutLook，

那麼我們再往下看 

這個教學能讓您：一、了解信任的區域；二、封鎖垃圾信件；三、關閉與打開帳號

或通訊錄；四、多用戶的創建與管理；五、修復 PST 

 

了解信任的區域 

 

我們先了解一下這個 

 

工具à選項à安全性à
變更自動下載設定 

 

 

這是預設

設定，不

要改變它 

這也意味，您開始使用 OutLook收信，收到新的電子郵件時，不會將郵件中的圖片

下載下來，如果您信任這封郵件，只要在出現訊息的地方，按右鍵將它加入信任區

域，日後再收到這區域寄來的信，就會自動下載圖片。 
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封鎖垃圾信件： 

    雖然我們已將垃圾的保護層級設到高極，您仍然會不斷的遭受這類的信件騷

擾，典型的處理方式 

選取這封信，按右鍵，將其寄件者加到封鎖名單裡。 

 
OutLook也可能誤判，將重要信件當成垃圾信，那就須將它設成安全清單(藍框) 

 

關閉與打開帳號： 

因某些原因，我們要暫時關閉其中的一個帳號，我們可以用這個功能、、、(注意：

是暫時的關閉，不是刪除) 

 

工具à選項à郵件設定à
傳送/接收 
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按編輯 

  

將選取的帳號、、、前面的勾拿掉、、、 

按下方確定à離開選項 

這個帳號將不會出現，包含無法用這個帳號寄信，也無法收信、、、 

除非您再操作到這個位置，把勾放上去(打開帳號)。 

 

關閉與打開通訊錄： 

一般我們不會關閉通訊錄，但是我們可能要打開未被開啟的通訊錄。 

當我們備份.PST 到其他電腦或我們重裝 OutLook 時，原本建立的通訊錄，可能不

會被 OutLook開啟，即原本的通訊錄無法使用。 

首先我們須檢查那些通訊錄沒開啟 

 

第一步驟  OutLookà連絡人按鈕  第二步驟  打開功能表上的通訊錄 

 

  

 
連絡人按鈕 

通訊錄à選擇 

藍框 

左圖是 OutLook所有的通訊錄 

右圖是已開啟的通訊錄 

 

系統通訊錄不用理會，左圖上

【搜尋結果】，右圖【Outlook

通訊錄】 

 

其中 Feya及 A780顯示是關閉

的 
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開啟 Feya通訊錄 

 

 

點選 Feya 按右鍵，選擇最下方摘要資訊(左圖)，(上

圖) Outlook通訊錄，將顯示為通訊錄打勾，按確定，

離開 
  

 

 

 

à通訊錄à選擇 

Feya這通訊錄已被開啟 
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多用戶管理 

OutLook支持兩過以上的使用者分開執行，假如公司的一台公用電腦，我們可以為

不同人開啟不同的 OutLook，他不須重新啟動系統以自己的身份登錄，直接打開

Outlook只需以自己的帳戶名稱登錄所有的設置，都將自己的。 

 

 
首先您必須先退出 OutLook，執行控制台，點選郵件，雙擊打開，選擇顯示設定檔 

 

 

控制台à郵件à顯示
設定檔 

 

點選提示使用設定檔 

按新增 

 

輸入設定檔名稱，即一

個用戶名稱 

按確定 
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接下來請參考(1)使用安裝與建立帳號.doc或(2)建立 Outlook帳號.doc之課程。 

 

建立帳號 

 
 

 

直到 這個畫面出現，按完成!! 
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我們已完成了全部的設置，注意必須設成提

示使用的設定檔。執行 Outlook，選擇自己

使用者(Pankt)。 

 

修復 PST 

您可能由於硬碟故障或錯誤導致 .PST損壞，MS 提供了一個工具，可以嚐試修護。 

這個工具一般不會存放在開始à程式集，的目錄裡面，您可以用搜尋工具找到它 

搜尋 C:硬碟 SCANPST.EXE，執行 Scanpst 

 

利用瀏覽，尋找損壞的 PST 

 

按啟動，ScanPst會將原始檔

Pankt.pst 先行備份，再對它進行

修復 

 

 

一般的結果是，如果是由於 PST本身的錯誤，修復後，您應該會滿意，不過 PST一

般很少發生這種問題。 

如果是硬碟錯誤導致 PST錯誤，一般修復的機會，完全取決於，硬碟損壞的程度而

定，您可能對修復後的結果，大失所望。所以定期備份您的 .PST才是萬全之道。 
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