
Mymail 郵件系統使用與資料轉移說明

(2024/05/01 後) 

常見問答集 
 

㇐． 常見問答集 

1. 我要如何知道現在在哪個 web 版的系統中？ 

答：如下圖。 

2. 我的新信箱有成功收到信嗎？ 

答：請從其它信箱，寄測試信至您的 mymail 郵件地址，並在 mymail 帳號中查看信件是否

出現在收件匣中。 

3.  我要怎麼備份我的舊信內容？ 

答：  

(1) 自行安裝單機版 outlook M365（建議版本），新增舊的 mymail 郵件帳號並匯出所

有信件。 

(2) 2024 年 4 月 26 日之後，備份有問題請直接聯絡資訊服務中心，李侑昇先生，分

機：2752。 

4. 我要怎麼使用 outlook 收新的信箱的信？ 

答：清除舊帳號(注意事項 2)並重新設定帳號。 

5. 我都設定完了，我之後要怎麼使用？ 

答： 

(1) 建議使用網頁瀏覽器登入網頁版的 outlook，做為主要的信箱使用介面。 

(2) 重新設定 outlook 帳號， 以電腦裡的 outlook 程式做為信箱的使用介面。 

  



6. Web 版如何切換帳號 

答：登入系統後，可從右上角的頭像進行切換。(注意事項 3) 

 
 

7. 如何將行事曆、收信匣或是聯絡人匯入到新的郵件系統中？ 

答：詳見參考資料 2。 

8. Outlook 如何切換帳號？ 

答：在左側帳號會同時看到兩組帳號，如下圖。 

 

  



9. 如何定期備份郵件資料？ 

答：最新版本的 outlook 和網頁版 outlook 皆可設定定期封存。 

Outlook(M365 版)自動封存設定位置：檔案選項進階 

 
自動封存設定，相關參數可參考微軟官網。 

 
關閉 outlook 程式，再打開 outlook，左側即可看到預設帳號 



 
 

  



二． 注意事項 

1. 電腦中的 outlook 程式，建議使用 M365 所提供的版本(從 o365 上下載)，若無法重新安

裝，必須將程式更新到該版本的最新的版本。 

2. Outlook 程式若始終無法正常建立帳號，請新增 profile 並將新的 profile 指定為預設，重

開 outlook 後再重新設定帳號，舊設定勿刪除，可切換到舊資料比對之用。 

(1) 以傳統的介面開啟控制台，不要透過新版的「設定」介面。 

 

  



(2) 搜尋「郵件」 

 

  



(3) 建立新的設定檔(profile) 

 
輸入帳號資訊：您的 mymail 信箱址址。 

 

  



(4) 設為預設值 

 
3. 若網頁瀏覽器始終無法進入正確的郵件系統，請清除所有的快取資料，包含：網頁暫存

檔、cookie 以及瀏覽記錄，並重開瀏覽器。 

4. 備份出來的檔案只有㇐份，建議執行匯入動作時，再多複製㇐次，使用複製出來的檔案進

行操作，可避免移動資料失敗造成的檔案損毀。 

5. 微軟於 2023 年 3 月 31 日起停用 office 365 上基本身份驗證的功能，也就是說新申請的郵

件系統無法使用 POP、IMAP 和 SMTP 了，因此建立帳號時只能使用 Microsoft Exchange

收發信，詳細內容請參閱微軟官網。 

 

  



三． 參考資料 

1. 新郵件系統匯入原有的行事曆、收信匣或是聯絡人，請參考教育訓練文件。 

(1) 開啟備份出來的檔案 

 
(2) 輸入備份時設定的密碼(不是信箱密碼)，如果沒有設定密碼直接按 enter 即可 

 

  



(3) 移動收信匣到正式的帳號下 

 

 



 
2. Mymail 其他相關文件可參考資訊總處官網。 

 


