
如何使用 Outlook 2021 郵件軟體收取信件？  

（1） 從工具列搜尋並開啟「控制台」應用程式 

 



（2） 點選 「使用者帳戶」

 

 

（3） 點選「Mail (Microsoft Outlook 2016」。 

 

 



（4） 點選「電子郵件帳戶」。 

 

 

（5） 選擇「新增」。

 



（6） 選擇「手動設備或其它伺服器類型」，選擇「下一步」。 

 

 

（7） 選擇「POP 或 IMAP」，然後選擇「下一步」。

 

  



（8） 依照以下說明，輸入對應資料：  

● 您的名稱：此為信件內顯示的寄件人名稱 (自訂)。  

● 電子郵件地址：此為信件內顯示的寄件人郵件信箱。  

● 帳戶類型：POP3 

● 內收郵件伺服器輸入：mail.ntust.edu.tw 

● 外寄郵件伺服器輸入：mail.ntust.edu.tw  

● 使用者名稱：您的信箱帳號 

● 密碼：您的信箱密碼  

輸入完畢後點選「其它設定」。 

 

 



（9） 「外寄伺服器」，勾選「我的外寄伺服器需要驗證」，「確定」。 

 

 

（10） 點擊「下一步」。 

 

 

 



（11） 點擊「完成」。 

 

______________________________舊信件資料檔匯入______________________ 

（12） 若您有備份過去信件的資料檔，並想要恢復，請繼續以下步驟： 

切換到「資料檔.PST」頁籤，點選新增 

 



（13） 選擇舊信件備份檔(路徑取決於該檔案存放位置)，點「確定」。 

 

（14） 此時再打開你的 outlook 便能看到舊的信 

 



（15） 若想要用舊的資料檔繼續收發信件，回到「電子郵件」的頁籤，點選

剛剛新增的帳戶，並點選下方「變更資料夾」。 

 

（16） 連點打開舊的資料檔或點選左邊的加號 

 

 

 



（17） 選擇「收件匣」，選確定，這樣未來新的信也會出現在這個舊資料檔下

的收件匣了。 

 

 

 


