
變更通訊錄名單@tiit.edu.tw方式 

 

更改步驟為「匯出通訊錄」「修改通訊錄檔案」「刪除舊有通訊錄」「匯入通訊錄」 

 

一、 匯出通訊錄 

1. WebMail匯出步驟 

 登入WebMail後，點選左方「通訊錄」會顯示已建立通訊錄群組，點選想匯出的群組（範例中步驟

○2 “通訊錄”是將所有人員資料匯出，匯出的檔案中並不包含群組設定。如果需要依群組分類，請依

序點選各自群組將資料匯出）。 

按下選單「工具」「下載通訊錄」將通訊錄資料匯出。 

 

 

 選擇「使用Microsoft Outlook Express 6 中文版 CSV 檔」類型匯出通訊錄。 

 

 



 設定存檔路徑及輸入檔名後，按下「存檔」。 

 

 

 

2. Outlook Express 匯出步驟 

 開啟 Outlook Express後，點選上方工具列「通訊錄」。 

 

 

  



 在通訊錄視窗中，點選「檔案」「匯出」「其他通訊錄」。 

 

 

 通訊錄匯出類型選擇「文字檔案（逗點分隔）」後，按下「匯出」按鈕。 

 

 

 點選「瀏覽」按鈕，指定通訊錄匯出後存檔路徑。 

 

 



 選擇存檔路徑及輸入檔名後，按下「儲存」按鈕。 

 

 

 確認存檔路徑後，點選「下一步」按鈕。 

 

 

 點選「完成」按鈕。 

 



 

 按下「確定」按鈕完成匯出通訊錄。 

 

 

二、 修改通訊錄方式 

1. 使用 Office2003 將通訊錄為 @nanya.edu.tw修改成 @tiit.edu.tw。 

 開啟匯出通訊錄後，選擇上方工具列「編輯」「取代」。 

 

 

 在“尋找目標”中輸入 @nanya.edu.tw；在“取代成”中輸入 @tiit.edu.tw。輸入完成後按下「全部取

代」。 

 

 



 按下「確定」按鈕完成取代目標。 

 

 

 修改完成後並儲存檔案會彈跳出以下視窗，按下「是」即可存檔。 

 

 

 

2. 使用 Office2010 將通訊錄為 @nanya.edu.tw修改成 @tiit.edu.tw。 

 開啟匯出通訊錄後，在常用頁面中，選擇「尋找與選取」「取代」。 

 

 

 在“尋找目標”中輸入 @nanya.edu.tw；在“取代成”中輸入 @tiit.edu.tw。輸入完成後按下「全部取

代」。 

 

 

  



 按下「確定」按鈕完成取代目標。 

 

 

 修改完成後並儲存檔案會彈跳出以下視窗，按下「是」即可存檔。 

 

 

三、 刪除舊有@nanya.edu.tw通訊錄方式 

※  刪除通訊錄前，請先確認已匯出通訊錄檔案內容是否正確，在進行刪除動作。 

1. WebMail刪除方式 

 登入WebMail後，於左側「通訊錄」選單中選擇所要的群組（點選“通訊錄”選項為選擇全部群組

如果不需要全部刪除，請依序點選各自群組將資料刪除）。將要刪除的人員選取後，按下「X」進行

刪除。 

 

 

 按下「確定」按鈕刪除舊有通訊錄。 

 
 

  



2. Outlook Express 刪除方式 

 開啟 Outlook Express後，點選上方工具列「通訊錄」。 

 

 

 點選工具列「編輯」「全選」。 

 

 

 全選後按下「刪除」。 

 

 



 按一下「是」按鈕刪除通訊錄。 

 

 

 

四、 匯入通訊錄方式 

1. WebMail匯入步驟 

 登入WebMail後，於左側按下「通訊錄」選單後選擇所要的群組（點選“通訊錄”選項為不分群組

如果需要依群組，請依序點選各自群組將資料匯入）。，點選「工具」「上傳通訊錄」。 

 

 

  



 確認選擇的上傳格式為「Microsoft Outlook Express 6 中文版 CSV檔後，按下「選擇檔案」。 

 

 

 選取已修改完成通訊錄檔後，按下「開啟」按鈕。 

 

 

 



 點選「確定上傳」。 

 

 

2. Outlook Express 匯入 

 開啟 Outlook Express後，點選上方工具列「通訊錄」。 

在通訊錄視窗中，點選「檔案」「匯入」「其他通訊錄」。 

 

 



 通訊錄匯入類型選擇「文字檔案（逗點分隔）」後，按下「匯入」按鈕。 

 

 

 點選「瀏覽」按鈕，指到通訊錄檔路徑。 

 

 

 選擇通訊錄檔案後，按下「開啟」按鈕。 

 

 



 確認後，點選「下一步」按鈕。 

 

 

 點選「完成」按鈕。 

 

 

 按下「確定」按鈕完成匯入通訊錄。 

 

 

 

 


