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建立第二個帳號與通訊錄(七) 
如果你有兩個以上的信箱帳號，那麼您應該全部合併到 OutLook裡，一起管理。 

這個教學能讓您：一、創建第二個郵箱帳號。二、建立一個屬於自己(私人)的通訊

錄含群組  

你可以先參考第二教學內容，建立第二個帳號，要注意的是下面所記載幾個重要欄

位，必須符合該郵件服務器提供者要求的信息。 

打開 OutLook 選擇工具à電子郵件帳號 

按新增電子檔郵件帳號，增加一用戶，按下一步 

選擇 POP3，按下一步(注意：如果該信件服務器不提供 POP3服務，那麼我們建議

你，不要將這個帳號納進來管理) 

例如：要建一個 CarlosPkt@163.com  帳號，依照下列進行設置 
鍵入名稱與電子郵件地址(郵件帳號全稱) 

使用名稱會自動產生(注意：有些郵件服務器要求填寫完整的地址) 

密碼。記住密碼打勾。如果沒打勾，以後每次收發信，OutLook會要求輸入密碼。 

內送郵件服務器 pop.163.com (注意：這個設置必須詢問該服務器提供者) 

外寄郵件服務器 smtp.163.com (注意：這個設置必須詢問該服務器提供者) 

 
 

 
將其改為好記的名稱，注意右圖。 

 

 
這個設置一樣由服務器提供者要

求設置 
按確定，回到上個畫面 

 

mailto:CarlosPkt@163.com
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進行測試帳號設定 
 
 

 

出現左邊的信息，則

代表設置正確 
 
關閉à下一步à完成 

 

檢視帳號，工具à電子郵件帳號à檢視現有的電子郵件帳號à下一步 
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我們已成功建立了，

兩個帳號 
 
 

 

您可以考慮為第二個帳號撰再寫一個簽名檔，當您改變用那個帳號對信件作處理

時，簽名檔會適時的出現在信件裡。 

à選項à郵件格式à選取帳號要使用的簽名，選另一個帳號 

 

您也可以，用不同的帳號套

上同一個簽名檔。 
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建立私人的通訊錄 
您應該已經建立了一個公司的資料夾，那麼我們要在這個資料夾，建立一個連絡人

通訊錄 

 

點選公司資料夾，按右鍵，選新增資料

夾 

 

當然!!我們也可以將這個【私人通訊

錄】建立在，我們自己的主資料夾裡 

 

 

名稱取為「私人通訊錄」 

資料夾包含 「連絡人項目」 

注意：是建立在公司資料夾裡 

按確定 

好像什麼也沒發生!! 

 

我們可以在幾個地方找到它(私人通訊

錄) 

 

 

 
功能表「到」 資料夾清單 

 

OutLook左下方按 

 
資料夾清單按鈕 

 打開公司資料夾，右圖 
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通訊錄à
新增à放
置項目選

項 

 

如果你用這個通訊錄建立連絡

人，那麼這個郵件地址就會放在，

私人通訊錄裡 

 

 

您可以改變在多

個通訊錄中，選

擇優先處理的通

訊錄 

 

通訊錄à 

工具à選項 
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您可以自己決定，建立新連絡人將

資料放在那個通訊錄(紅框) 

尋找或編輯連絡人先由那個通訊

錄(藍框)找起 

 

 

當您建立好私人通訊錄(如朋友、家人或同學)後，依照第六教學，您可以為這些建

立群組。 
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