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建立自己的資料夾(三) 
這個教學能讓您：建立一個自己使用的資料夾 .PST。 

.PST 在 OutLook 裡，它呈現的是一個資料夾，OutLook 裡稱為資料夾檔案，但是

它在 Win OS 裡它卻是一個檔案，我們如果不改變它預設的路徑，它會存放在一個

複雜而且很深的系統目錄裡，不易找到它。也意味它的重要性與隱私性。 

我們可以依照自己需要將它儲存在我們容易找到、方便管理的目錄裡。 

 

  

 

 
 

打開 OutLook 選擇 新增àOutLook資料檔案 

 

  

 
資料檔不要建立在內定的目錄(藍框)，改變到其他磁碟的目錄裡，選擇我的電腦  
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將目錄與檔案名稱放在自己能掌控的磁碟目錄及改為自己喜歡好記的名稱。 

上面是，新增在 D碟根目錄下，建一個 OutLook的目錄，按確定。 

 

 
改變個人資料夾(1).PST，成 Pankt.pst(檔案名稱與你的帳號一致)，注意必須

是 .PST格式，按確定。 
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OutLook已經建立了，一個預設的【個人資料夾】，檔案是我們剛建的，包含完整

的路經 D:\Outlook\Pankt.pst  名稱是指，我們在 OutLook裡的資料夾名稱，此

時您可以重新命名，沿用我們的帳號名，利用管理。 

你可以對此資料夾進行加密，加密後要打開 Outlook會要求輸入密碼。 

如果您將密碼儲存到清單中打勾，那麼在此電腦裡打開時，不會要求輸入密碼，但

是如果您將 Pankt.pst 拷貝到別的電腦，要用 OutLook打開時，系統將要求輸入

密碼。按確定。 

 

 

 

資料夾檔案已以我們的

命名，建立好了，

Pankt，裡面有兩個子目
錄。 
 
如有必要，您可以對這

個資料夾檔案，做一些

調整，選擇 Pankt按右

鍵，選取內容 
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按進階，您可以更改 Pankt資料夾檔案名稱、解除(只輸入舊密碼，新密碼保持空

白)或更改密碼，或將密碼儲存到清單中去勾、、、。 

 

 

這個 Pankt資料夾，關係自己的隱私，它又放在極易被發現的目錄裡，因此建

議您對它進行加密。 
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