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一、登入 Office365（O365） 

(一) 在網址列輸入 http://o365.tnu.edu.tw，點選開始使用 O365 

 

(二) 輸入完整 E-Mail 帳號再點選下一步 

 

日間部學生：學號@mail2u.tnu.edu.tw 

進修部學生：學號@mail4u.tnu.edu.tw 

教職員：E-Mail 帳號@mail.tnu.edu.tw 

http://o365.tnu.edu.tw/
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(三) 輸入密碼：請輸入 INFO 校園資訊系統的密碼再點選登入 

 

(四) 保持登入嗎？若使用公用電腦登入 O365，請點選否 
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二、安全性設定 

在設定選取檢視所有 Outlook 設定 

 

(一) 隱藏讀取窗格：在郵件的版面配置點選隱藏讀取窗格再點選儲存 
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(二) 郵件的版面配置點選返回郵件清單及讓我選取要先讀取的郵件再點選儲存

 

(三) 郵件的版面配置點選隱藏預覽文字及不要在郵件清單中顯示附件再選儲存 
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三、電子郵件簽名設定 

在郵件的撰寫及回覆裡輸入簽名檔內容並勾選在我撰寫的新郵件上自動包含我

的簽名及在我轉寄或回覆的郵件上自動包含我的簽名再點選儲存 

 

四、設定將 O365 信件轉寄到指定郵件帳號 

在郵件的轉寄裡勾選啟用轉寄後，輸入您要轉寄的指定郵件帳號並勾選保留轉

寄郵件的複本再點選儲存 
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五、建立群組 

(一) 在群組點選新增群組輸入群組名稱及電子郵件地址(自行輸入英文代碼)， 

穩私權預設選擇私人-只有已核准的成員可以看到內容，再點選建立 
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(二) 新增成員：直接輸入姓名(校內教職員或在校生)或 E-Mail 後再點選新增 

 

(三) 群組裡的成員即會收到您已加人 XXX 群組的通知信 

 


