
如何建立郵件簽名 
 

首先請複製郵件簽名: 

姓名 

部門 

澳門旅遊學院 

中國澳門望廈山  

電話: +853 8598-XXXX 

傳真: +853 8598-XXXX 

www.iftm.edu.mo 

 

打開 Microsoft Outlook: 

 
  

第一步: 選「檔案」 

 

http://www.ift.edu.mo/


 
  

第二步: 選「選項」 

 



  

第三步: 選「郵件」 

 

第四步: 選「簽名」 

 

第四步: 選「新增」 

 



 

  

第五步: 建立名稱 → 按「確定」 

 

第六步: 右擊滑鼠 → 按「貼上」 

(已複製的內容會在此貼上) 
 



 

  

第七步: 修改名稱、尊稱、電
話、傳真機資料 → 按「確定」 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如有疑問，請致電 8598 3120或發電郵到  it-servicedesk@iftm.edu.mo聯絡資訊技術部。 

 

 

 

 

更新日期：2022年10月27日 

第八步: 在「新郵件」
與「回覆/轉寄」處選
擇新建的簽名。 


