
 

Office 365  |  Outlook 信箱 

一、登入 Office365（O365）： 

在網址列輸入：http://o365.tnu.edu.tw，並輸入完整 E-Mail 帳號及 INFO 校園資訊系統的密

碼→再點選【登入】→ 點選【工作或學校帳戶】，如下圖： 

  

二、設定開始頁面： 

點選 1.  → 2.佈景主題 → 3.選擇開始頁面即可完成設定 4.點選 Outlook，如下圖： 

  



 

三、設定時區： 

1.選取時區: (UTC+08:00) Taipei → 2.儲存，如下圖： 

                                                                                                                                   

四、Outlook 郵件有 50GB 信箱容量，可傳送高達 25 MB 的郵件（超過 25MB 以上會以雲端硬碟

的方式分享）。 

五、建立群組： 

(一).新增群組：點選 1.群組 → 2.建立 → 3.選擇群組類型下一步 → 4.輸入群組名稱及→ 5.群組

電子郵件地址(自行輸入英文代碼) → 6.選擇穩私權私人-經過核准的成員才能看見內容 → 7.建

立，如下圖： 

※請注意，您選擇了群組名稱之後，就無法再變更了。 

 



 

(二).新增群組成員：1.輸入姓名或 mail 帳號 (例:王小明或 40608016) → 2.儲存，如下圖： 

 

六、新增郵件： 

點選 1.新增 → 2.電子郵件訊息 → 3.輸入收件者及編輯郵件內容 → 4.傳送，如下圖： 

  

七、設定自動回覆： 

在 設定裡點選 1.自動回覆 → 2.點選傳送自動回覆 → 3.輸入訊息內容 → 4.確定，如下圖：

 



 

八、電子郵件簽名設定： 

在 設定點選 1.郵件 → 2.電子郵件簽名 → 3.編輯電子郵件簽名內容 → 4.儲存，如下圖： 

 

九、設定將 O365-Outlook 郵件，轉寄到指定郵件帳號： 

在 設定裡點選 1.郵件 → 2.轉寄 → 3.點選開始轉寄並輸入外部的 E-Mail → 4.儲存，如下圖：

 



 

 

十、安全性設定： 

(一).關閉連結預覽：在 設定選取郵件 → 1.連結預覽 → 2.取消勾選電子郵件中的預覽連結 

    → 3.儲存，如下圖： 

 

(二).隱藏預覽文字：在 設定選取郵件 → 1.連結預覽 → 2.取消勾選電子郵件中的預覽連結 

    → 3.儲存，如下圖： 

 



 

 

(三).隱藏讀取窗格：在 設定選取郵件 → 1.讀取窗格 → 2.隱藏讀取窗格 → 3.回到檢視 

     → 4.在新視窗中輸入→ 5.儲存，如下圖： 

 


