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1.1. 系統要求 
此功能讓使用者無須登入 MailBase 便可查詢與轉寄信件，支援的 Outlook 版本

有 2010/2013/2016 版本，作業系統需要先安裝 .Net framework 3.5 以及 VSTO 

Runtime 3.0。 

 

1.2. 如何安裝 
安裝步驟如下： 

(1). 解壓縮後，執行 .exe檔程式進行安裝。 

 
 

(2). 選擇安裝過程中使用語言後，按＂確定＂。 
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(3). 進入安裝畫面後請點選＂下一步＂。 

 

 

(4). 確認開始功能表資料夾名稱是否正確，並點選＂下一步＂。 
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(5). 確定安裝路徑內容是否正確，並請按＂安裝＂，進行安裝。 
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(6). 如未安裝必要程式，會彈出視窗詢問是否下載安裝，請點選＂是＂。 

 

 

(7). 安裝完成，點選＂完成＂後便可將安裝視窗關閉。 
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(8). 安裝完後第一次開啟 Office 顯示自訂安裝程式，點選「安裝」。 

 

1.3. 如何設定連接到MailBase Server 
以下以 Outlook 2013為例，設定步驟如下： 

(1). 執行 Outlook，會發現有一行工具列為MailBase功能列。 

 
 

(2). 點選MailBase功能列的設定按鈕。 
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(3). 跳出視窗要求設定MailBase Server IP，帳號與密碼。 

 

 

(4). 設定完畢後點選確認鍵。 

 

1.4. MailBase功能列說明 
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A. 點選該圖示會連結至MailBase並自動登入。 

B. 搜尋 Bar，輸入過關鍵字會記錄並可用旁邊的下拉式選單選取。 

C. 搜尋欄位選擇，可選擇郵件標題、郵件內文與寄收件人。 

D. 設定，可設定MailBase Server IP，帳號與密碼。 

 

1.5. 如何查閱信件 
以下以 Outlook 2013為例，設定步驟如下： 

(1). 選擇要查詢的欄位。 

 

 

(2). 輸入想要查詢的關鍵字。 

 

 

(3). 按下 Enter鍵。 

(4). Outlook 跳出視窗並呈現結果。（注意：此結果皆為該帳號自己收發的信件） 
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1.6. 查閱結果畫面移動 
查詢結果視窗可任意移動，或是靠上、下、左與右，並且可以將該視窗拉大與縮

小，以下分別將示意圖展示。 

 

查詢結果視窗靠上 

 
 

查詢結果視窗靠下 
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查詢結果視窗靠左 

 
 

查詢結果視窗靠右 
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1.7. 分類結果顯示 
此查詢結果與在 MailBase 查詢結果與畫面分佈皆一致，差異在於群組分類至於

視窗的最上方，並且一開始為收起來，直到使用者點選展開符號後才會展開分類

結果，操作方法如下所示： 

 

(1). 結果分類一開始為收起來的狀態。 
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(2). 找到展開按鈕。 

 
 

(3). 點擊展開按鈕，系統顯示分類結果。 
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