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Outlook 2013設定顯示名稱 

請點選左上角『檔案』如下圖所示。 

 

 

點選『帳戶設定』 
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點選『變更(A)…』如下紅色方框處。 

 

 

於紅色方框處，務必填寫您的姓名，若為部門帳號則填寫完整部門名稱，俾於識別 
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Outlook 2010設定顯示名稱 

請點選左上角『檔案』->『帳戶設定』如下圖所示。 

 
 

請直接點選『變更(A)』
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於紅色方框處，務必填寫您的姓名，若為部門帳號則填寫完整部門名稱，俾於識別。 
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Outlook2007設定顯示名稱 

請點選『工具』->『帳戶設定(A)』，如下圖所示。 

 

 

點選『變更(A)』 
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於『您的名稱(Y)』欄位務必輸入完整姓名俾於辨識。 
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Outlook2003設定顯示名稱 

請點選『工具』->『電子郵件帳號(A)…』 

 
 

點選『檢視或變更現有的電子郵件帳號(V)』，並按『下一步(N)』 
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點選『變更(C)』 

 

 

於『您的名稱(Y)』的欄位務必輸入完整的姓名，俾於辨識。 
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Webmail新版面功能介紹 

畫面上方為功能區塊，右方分別為『郵件』、『行事曆』、『人員』、『工作』，預設進入Webmail

則是直接在『郵件』的功能區塊，並同時顯示郵件的相關功能，如下圖所示。 

 

 
 

 

 



 
10 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
11 

 

Webmail如何登出 

要執行退出員工電子郵件系統(Webmail)，請點選右上角的帳號，並按下『登出』即可完成退

出作業，如下圖所示。 
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Webmail如何新增郵件 

點選左上角的，『新郵件』。 

 

 

新郵件編輯視窗如下所示。若不清楚收件人的帳號，可透過點選『收件者』進行關鍵字(舉凡

姓名、郵件帳號、員工編號皆可)搜尋。 
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Webmail如何看所有郵件 

在舊版郵件的右下方，有[上一頁]或[下一頁]的按鈕如下圖 

 

但是新版取消[上一頁]或[下一頁]功能，將捲軸一直往下移，即可看到舊的郵件。 
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Webmail如何關閉郵件預覽 

Webmail登入電子郵件帳號、密碼，信箱收件夾預設於右方為開啟『郵件預覽』功能，務必

點選畫面右上方的圖示如下圖所示，進行郵件預覽關閉。 

請透過右上方的方框處，點選『顯示設定』 

 

 

請先點選『郵件清單』找到預覽文字，並選取『隱藏預覽文字』後按下確定，步驟如下圖所

示。 
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於顯示設定點選『讀取窗格』，選取『隱藏讀取窗格』並『套用到所有資料夾』，最後按下上

方的確定即可完成關閉預覽功能 

 

 

 


