
一、適用對象： 

使用 Outlook各版本收發信件之使用者。 

二、說明： 

1. 變更 Outlook密碼前，請確認已於單一簽入系統中「員工電子郵件帳號管理作業」進行變更密

碼作業。 

2. 於「員工電子郵件帳號管理作業」完成密碼變更後，開啟 Outlook欲進行密碼變更時，請勿按

下傳送接收，避免 Outlook以舊密碼傳送接收，造成,帳號鎖定。 

三、操作方式： 

1. Outlook 2010 

請點選『檔案』->『帳戶設定』->『帳戶設定(A)…』，如下圖 1 所示。 

 

圖 1：Outlook 2010 帳戶設定 

 

點選『變更(A)…』，如下圖 2 所示。  

 

圖 2：Outlook 2010 帳戶設定->變更 



找到密碼(P)的欄位，將您最新的密碼重新鍵入紅色箭頭處，並點選『下一步(N)』。 

 

圖 3：變更登入密碼 

 

2. Outlook 2016、Outlook 2019、Outlook 2021 

請點選『檔案』->『帳戶設定』->『更新密碼(U)』，如下圖 1所示，並依系統提示更新。 

 

圖 1：帳號設定及更新密碼 

 


