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實驗 6.2.4 設定電子郵件用戶端 

目標 
• 設定電子郵件用戶端。 
• 透過郵件伺服器傳送和接收郵件。 
• 新增電子郵件帳戶或變更現有帳戶。 

背景/準備工作  
借助電子郵件應用程式，使用者能夠向位於同一個區域網路或網際網路中的其他使用者傳送郵件，也能接收來

自該使用者的郵件。郵件由傳送用戶端傳送並儲存於電子郵件伺服器中。然後，在該伺服器中擁有信箱的其他

電子郵件用戶端可隨時存取伺服器，接收以該用戶端為目的地的已儲存郵件。 

需要的資源如下： 

• 基於 Windows 並連接到網際網路的電腦 
• Microsoft Outlook 或其他電子郵件用戶端軟體 

第 1 步：開啟 Microsoft Outlook 

a. 從開始功能表中選擇所有程式。找到 Microsoft Office 軟體。 

b. 選擇 Microsoft Office Outlook 作為電子郵件程式。如果您的電腦上沒有 Microsoft Office 軟體，網際網

路上有許多免費的電子郵件套裝軟體可供使用。請搜尋網際網路，尋找可以在您的電腦上安裝的免費電

子郵件用戶端程式。以下步驟說明可能因您使用的電子郵件用戶端程式而有所差異。 

第 2 步：設定電子郵件帳戶 

a. 首次啟動 Microsoft Outlook 時，顯示的螢幕中提供了電子郵件升級選項。您可選擇從另一個帳戶匯入

電子郵件或通訊錄。由於這是您的第一個電子郵件帳戶，因此請選擇不要升級按鈕。 

b. 下一個螢幕是電子郵件帳戶螢幕，會詢問您是否要設定電子郵件帳戶。請按一下是。 

c. 如果之前已經安裝了 Outlook 並完成了電子郵件設定，您可以啟動 Outlook 應用程式並按一下工具、

電子郵件帳戶，然後選擇檢視或變更現有電子郵件帳戶以便檢視現有帳戶的設定。 

第 3 步：輸入 POP3 電子郵件帳戶資訊 

a. 下一個螢幕需要新帳戶的使用者填寫資訊。請輸入您的姓名和電子郵件地址。從您的網際網路服務供應

商處可以獲取電子郵件地址。 

注意：如果您實際上沒有 ISP 電子郵件帳戶，可以將這一步視為模擬。只需輸入要求填寫的資訊，熟

悉建立電子郵件帳戶的過程。  

b. 輸入您的伺服器資訊。與您的網際網路服務供應商聯繫可找到有關接收和傳送郵件伺服器的伺服器資

訊。網際網路服務供應商通常將此類資訊放在其網站的幫助部份中。  

c. 您的接收 (POP3) 郵件伺服器是什麼？ ________________________________________ 

d. 您的傳送 (SMTP) 郵件伺服器是什麼？ _________________________________________ 
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e. 請輸入您的使用者名稱和密碼。請勿選中記住密碼的核取方塊。此選項僅在只有一位使用者使用該電腦

時使用。如果有其他人使用該電腦，該選項會讓他人輕易得到存取您電子郵件中所有資訊的許可權。  

 

f. 按一下測試帳戶設定按鈕。如果一切正確，螢幕將顯示測試成功。否則，請更正您的資訊，然後重

試。  

注意：如果這是一次模擬，測試就不會成功，您可以轉到第 4 和第 5 步。  

g. 向同班同學傳送電子郵件，以此測試您的新帳戶。  

第 4 步：（選擇性的）新增其他帳戶或變更帳戶 

a. 開啟 Microsoft Outlook。從工具功能表中選擇電子郵件帳戶。 

b. 您可在此螢幕中新增其他電子郵件帳戶，也可變更現有帳戶中的資訊。 
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第 5 步：思考題 
a. 電子郵件與普通郵政信件相比有何利弊？ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

b. 電子郵件與即時訊息程式相比有何利弊？ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

c. 與組員討論向朋友和同事傳送電子郵件時應該注意的電子郵件禮儀，要起碼提出五 (5) 點建議。 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 


