
台灣神學研究學院
雲端版郵件系統(o365)

使用教育訓練



壹.登入雲端版郵件系統方式



方式一:
1.進入學校網站的學生專區及教職員專區，選擇[校務行
政資訊系統]





2.點選 [郵件系統]進入



方式二
1.於智慧型手機的 [Play 商店]輸入 o365
2.再點選 [Microsoft Outlook]下載安裝
未來從手機就能第一時間收到學校的郵件



方式三
於瀏覽器中輸入o365，點選連結進入



貳. 第一次登入的方式



帳號：教職員為 帳號@tgst.edu.tw 學生為學號@ tgst.edu.tw
密碼：第一次登入按學校所提供的預設值登入

輸入完請按 [登入]



輸入學校提供的密碼

輸入新密碼

第一次按學校所提供的預設值登入後，需
要修正密碼
密碼原則要符合英文大寫/英文小寫/數字/符號
四選三且8-16個字元的原則



未來也可自行修正密碼
1.點選右上方功能鍵齒輪狀的設定
2.點選下方的 office365



3.左邊選單選擇[安全性和隱私權],右邊點選密碼



叁.開始使用郵件系統



點選功能表中的 [郵件]進入信箱瀏覽



資料夾區 收件匣 信件明細

郵件功能區



左邊有藍色線調顯示
代表郵件未閱讀

左邊無藍色線條顯示
代表郵件已閱讀



四.寄信方式



一.回覆及全部回覆
選取郵件後按滑鼠右鍵會出現如下圖紅框的選
單,可選擇回覆收件者, 或全部回覆所有收件者



二.新郵件寄發
1.選擇郵件功能列中的 [新增]
2.出現下圖所示,輸入相關後按下傳送寄出郵件

(1)

(2)

主旨列



3.選擇 圖示出現下拉式選單可針對本次郵
件進行其他的進階選項

點選最下面的[顯示郵
件選項]可針對出現的
方框選擇索取送達回
條及讀信回條



4.收件者的選擇
(1)關鍵字查詢
於收件者中輸入關鍵字後如下圖一按下[收尋目標]
即會出現如下圖二所有與關鍵字相關的收件者

圖一 圖二



(2) 尋找通訊錄
點選[收件者]後,點選 的符號,即會展開出現
通訊目錄如下圖

點選此符號展開通訊目錄



(2) 尋找通訊錄
常用的目錄選項有三個說明如下

全校教職員&學生&處室信箱
校內各處室及各班級群組

非學校信箱的共用聯絡人



最前面A及B開頭為各處室部門群組及信箱
S開頭為學生信箱
最後面為教職員信箱



五.個人通訊錄的建立



按此功能鍵可切換選單



點選功能表中的 [人員]進入設定



1.如下圖按下新增可以建立自己的聯絡人
2.點選[管理]可選擇匯入其他郵件系統的CSV檔通訊錄



五.其他功能



尚有行事曆及工作的供能請自行研究

行事曆 工作


