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信件轉移



信件轉移  - 新信箱容量上限須知

建議把新信箱容量上限 (如下圖 )納入考量 ,若擔心新信箱容量不夠，

可挑出您需要轉移的信 (如下頁方案一所示範 )或刪除大多數不需要的再開始進行 .



信件轉移
方案一：挑選需要的郵件，集中到備份資料夾，再備份下來

.  webMail  前往一般信匣管理，新增資料夾，將想轉移的信件移至該資料夾
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新增
資料夾



1.前往一般信匣管理，選取要備份的資料夾（可複選），或直接勾選收件匣（會自動勾選底下子資料夾）

2.選擇【信匣備份】、建議勾選「離線備份」，其他維持預設狀態，按【確定】下載備份

為避免信件較多，備份檔產生過久，建議勾選“離線備份”方式，收到信件通知再做下載就好。
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3.  解壓縮封包後，所有勾選的資料夾都在裡面，會依照  WebMail 資料夾分門別類存放

信件轉移
方案2.適用對象：早已分類信件、不想分類（信件都在收信匣裡想一次匯入）
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４ .  OutLook 按右上角【設定】圖示  > 檔案  > 開始匯入，選取剛剛解壓的備份信件資料夾

５ .  資料夾選取【建立新資料夾】，輸入資料夾名稱按【儲存】，接著按【匯入】

信件轉移 (無法多個資料夾匯入,只能逐個資料夾匯入)
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６ .  出現此畫面表示匯入成功，去剛建立的資料夾確認信件，完成信件轉移

信件轉移



聯絡人轉移



5

1.  WebMail  通訊錄>更多>匯出通訊錄，僅能匯出全部的聯絡人，無法個別匯出

聯絡人轉移

2.  匯出的檔案類型選擇  Microsoft  Outlook－中文版  CSV 2019、Mozil la Thunderbird－Thunderbird CSV  

分兩次下載
兩個檔案
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3.  雙擊以Excel開啟【thunderbird.csv 】，將【暱稱】複製，覆蓋到【ou2019.  csv】  的【名字】

聯絡人轉移

1. 滑鼠移到【暱稱】上方【D】的位置，按一下選取整欄
2. 按住【Ctrl】，滑鼠點擊【暱稱】儲存格
3. 複製 【Ctrl+C】

1. 滑鼠移到【名字】上方【B】的位置，按一下選取整欄
2. 按住【Ctrl】，滑鼠點擊【名字】儲存格
3. 貼上【Ctrl+V】
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4.  將【ou2019.  csv】  ，點選滑鼠右鍵，開啟檔案以「記事本」開啟，點選「檔案」，按下「另存為 . . .」

聯絡人轉移

4.  編碼選擇「具有BOM的UTF-8」編碼格式

後，點選「存檔」
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6.  OutLook 點【聯絡人】> 您的聯絡人  > 匯入聯絡人  > 整理好的【ou2019.  csv】檔案

聯絡人轉移
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6.  即可匯入聯絡人

聯絡人轉移
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用途為分類與一次寄信給多人

聯絡人分類

1.  關閉【新的聯絡人】> 點選【資料夾】  > 聯絡人  > 選取要分類的聯絡人  > 移至  > 建立新資料夾

輸入資料夾名稱，按【Enteter】

Enter
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聯絡人分類

2.  在分類資料夾全選即可一次寄送郵件
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