
OUTLOOK 2016-O365帳號設定



登入O365驗證首頁
• 登入O365驗證首頁(https://portal.office.com/)

帳號請輸入：電子郵件帳號/學號@o365.mcut.edu.tw

密碼請輸入：入口網密碼

https://portal.office.com/


O365帳號設定(01) 

• Step01：設定時區：點選【郵件】時區選擇【UTC+08:00 台北】



O365帳號設定

• Step2：開啟Outlook 2010/13/16



O365帳號設定

• Step3：開啟 Outlook 後，選擇【檔案】【資訊】

【新增帳戶】，開始進行O365帳號設定。



O365帳號設定

• Step4：點選【電子郵件帳戶】後，按【下一步】



O365帳號設定

• Step5：輸入相關資訊後，按【下一步】

人員名稱

電子郵件帳號/學號@o365.mcut.edu.tw

入口網帳號密碼
入口網帳號密碼



O365帳號設定

• Step6：Outlook進行O365帳號搜尋



O365帳號設定

• Step7：輸入O365帳號/密碼，按【確定】
– 帳號：電子郵件帳號/學號@o365.mcut.edu.tw

– 密碼：入口網密碼



O365帳號設定

• Step8：O365帳號設定完成，請按【完成】



O365帳號設定

• Step9：請按【確定】

• 若Outlook 為2010版，到此設定完成，2013/2016須依
Step10-13設定。



O365帳號進階設定

• Step10：開啟 Outlook 後，選擇【檔案】【資訊】
【帳戶設定】【帳戶設定】。



O365帳號進階設定

• Step11：點選O365的帳號【變更】。



O365帳號進階設定

• Step12：調整本機端信件保留天數後，按【下一步】。



O365帳號進階設定

• Step13：請按【確定】，並重新開啟Outlook 2016




