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1 登入 

 

2 支援行動裝置瀏覽器 
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3 關閉讀取窗格(防範社交工程) 

按檢視->Reading Pane->關閉 

 

4 公事包 

公事包->上傳文件/下載/刪除 

 

5 設定轉寄郵件副本 

喜好設定->郵件->正在接收郵件->將副本轉寄至->輸入要轉寄的郵件信箱(例：

xx@yahoo.com.tw) 
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6 搬移舊版主機郵件 

6.1 設定收取舊主機 cc2.ctu.edu.tw的郵件(適用於使用Outlook

收信軟體的使用者_POP3) 

喜好設定 -> 帳戶 -> 新增外部帳戶 ->選 POP3 ->填入相關資訊後按左上角儲存 
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6.2 設定收取舊主機 cc2.ctu.edu.tw 郵件(適用於使用 Webmail

網頁收發信的使用者_IMAP) 

喜好設定 -> 帳戶 -> 新增外部帳戶->選 IMAP ->填入相關資訊後按左上角儲存 
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6.3 搬移信件資料夾(把舊主機的信件搬過來) 

選擇要搬移的資料夾按滑鼠右鍵選擇移動即可搬移信件資料夾 
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6.4 完成搬移舊主機 cc2.ctu.edu.tw 郵件後刪院外部帳戶 

喜好設定 -> 帳戶 ->選擇 cc2.ctu.edu.tw 後按刪除 

 

再按是將所有資料夾和郵件移至已移除郵件 

 

6.5 清除已移除郵件 

至已移除郵件選擇要移除之郵件或資料夾按滑鼠右鍵選擇刪除後即可清除郵件 
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7 查詢使用容量 

滑鼠移至右上角即可查詢目前信箱使用的容量 

 

8 寄信 

按一下新郵件即可開啟編寫信件 
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9 匯入連絡人 

9.1 由舊版 Webmail 匯出連絡人 

舊版 Webmail 網頁滙出聯絡人的檔案 csv 後中文字都會顯示亂碼,仍因舊版

Webmail 語系 (UTF-8) 所致處理方式如下： 

登入舊版 Webmail -> 點選通訊錄 

 

點選瀏覽->所有 
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勾選(或全選)要匯出之通訊錄名單後按匯出 

 

選擇逗點分隔值(*.csv)後按匯出 

 

按儲存 
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按開啟資料夾 

 

按滑鼠右鍵使用記事本開啟 

 

選擇另存新檔 
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重新命名並將編碼由 UTF-8 改為 ANSI 

 

按確定 

 

contacts.csv 
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9.2 新建連絡人資料夾 

在連絡人上按滑鼠右鍵->新建連絡人資料夾 

 
輸入資料夾名稱並選擇喜好的顏色 

 

 

9.3 匯入連絡人(使用 csv) 

將通訊錄(csv 檔)整理成如下的欄位以供匯入用 

CSV 檔欄位名稱：(department,Name,jobTitle,email) 
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喜好設定->匯出/匯入->選擇檔案及要匯入的資料夾->選取 csv 檔 

 

按目的地：連絡人 

 

選擇要匯入的連絡人資料夾後按確定 

 

按匯入 
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移至連絡人->電算中心通訊錄可看到已匯入的資料 

 

10 共用連絡人資料夾 

10.1 共用連絡人資料夾 
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10.2 接受共用連絡人資料夾 

收到共同用通知信件於信件內容中按接受共用 

 

於接受共用對話視窗按是即可 
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點選連絡人頁籤即可看到共用的連絡人資料夾 

 

 

11 建立連絡人群組 

按住 crtl 鍵後連續點選人員名單 

 

按滑鼠右鍵選新連絡人群組 
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輸入群組名稱後按確定即可 

 

12 行事曆預約會議時間和地點 

至行事曆->按新約會 

 

右側建議的地點則為會議時段間可使用的地點 

藍色區塊顯示行政大樓 2 樓會議室及出席者 2 點至 5 點為忙碌表示該時段有被預

約 

按傳送後即可送出會議請通知 
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13 行事曆 

13.1 新建行事曆 

 

輸入行事曆名稱及設定顯示顏色 
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13.2 匯入行事曆 

喜好設定->匯入/匯出-按瀏覽 

 
選擇要上傳的行事曆(ics 檔) 
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按行事曆 

 

選取要匯入的資料夾後按確定 
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匯入完成 

 
 

13.3 共用行事曆(內部共用) 

在要共用的行事曆上按按滑鼠右鍵按共用行事曆 
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在電子郵件位置輸入郵件位址或群組名稱後按確定 

 

共用者會收到共用通知郵件並在郵件中按接受共用 
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按是後即完成接受共用 

 

13.4 公開行事曆(校外共用) 

在要共用的行事曆上按按滑鼠右鍵按共用行事曆 
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在連結位址上按滑鼠右鍵再按複製連結網址 

 

13.5 將公開行事曆同步至 google 行事曆 

登入 google 進入日曆點選右上角齒輪->再按設定 

 

選日曆頁籤->再按瀏覽有趣的日曆 

 

按輸入網址以新增 
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貼上連結網址後按新增日曆 

 

注意：Google 更新日曆時間為每 12 至 24 小時(Google will update the calendar 

every 12 to 24 hrs)詳說明網頁： 

 

13.6  Google 行事曆同步設定 

行事曆 , 並點選齒輪的地方 ,新增外部行事曆 

 

點選新增外部行事曆->



貼上複製的網址-> 建國科大 105 學年度行事曆：

https://calendar.google.com/calendar/ical/btat96rpd33ftfps700gnvvsj8%40group.cal

endar.google.com/public/basic.ics (感謝謝曉芳組長提供本校 google 行事曆) 

https://calendar.google.com/calendar/ical/btat96rpd33ftfps700gnvvsj8%40group.calendar.google.com/public/basic.ics
https://calendar.google.com/calendar/ical/btat96rpd33ftfps700gnvvsj8%40group.calendar.google.com/public/basic.ics
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輸入名稱後按確定 

 

 


