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1. Outlook Mobile 是什么？ 

Outlook Mobile 是微软推出的电子邮件和日历移动端应用，帮助您始终掌握最新事态。我们

推荐 Office 365 用户下载 Outlook Mobile 移动应用。Outlook Mobile 与 Office 365 天然集成，

并且还支持统一邮件收件箱，即该应用可以让用户将所有邮件集中到一个位置，无需在各个应用之

间切换。还可以定时发送电子邮件，将邮件设定为在几个小时或几天后回到收件箱中，确保您不会

忘记跟进重要的电子邮件。亦可从多个网站轻松管理电子邮件附件。 

 

 

  

 

Outlook Mobile 

 

 

➢ Outlook Mobile 移动端应用支持多种操作系统，均可通过各自的应用商店免费获取。 

   

   

 

➢ 免费试用或购买适用于电脑或 Mac 的 Outlook 桌面端应用程序（包含在 Office 365 中） 

 

 

  

https://products.office.com/zh-cn/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook?tab=tabs-1
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=733936
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=733934
http://imtt.dd.qq.com/16891/04ED9DFBD853B050E8CB49DEF234F1BE.apk?fsname=com.microsoft.office.outlook_2.2.143_260.apk


2. Outlook Mobile 不可不用的十大理由 

① 统一邮件收件箱：支持连接 Office 365、Microsoft Exchange、Outlook.com、Gmail、Yahoo、

iCloud 等电子邮箱，可将所有邮件集中到 Outlook Mobile 一个应用，无需在各个邮箱之间

切换。 

② 邮箱配置步骤简单：直接输入邮箱地址，Outlook Mobile 应用可自动识别并配置连接您的邮

箱，无需手动选择邮箱类型。 

③ 重点收件箱：Outlook Mobile 应用可智能的帮助你按序排列需要立即处理的重要邮件，让你

专注于重要待处理的事情。 

④ 邮件筛选：可以快速地在 Outlook Mobile 应用中筛选“未读”、“已标记”、“（带有）附

件”等不同类别的邮件。 

⑤ 轻松分享云文件：从 Outlook Mobile 应用中可直接发送 OneDrive、OneDrive for Business、

Dropbox 和 Google Drive 等帐户中的云文件，以链接或附件形式分享给收件方，而无需手机

下载文件。 

⑥ 完美集成Office家族产品：在Outlook Mobile 应用中可直接打开和编辑邮件附件中的Word、

Excel、PowerPoint 或其它文档附件，并可添加在邮件附件里直接回复；可启动 Skype for 

Business 语音和视频会议，以应对紧急的实时决策。 

⑦ 统一日历管理：在 Outlook Mobile 一个应用中可管理多个日历，方便统一管理日程安排而无

需切换到其他应用。 

⑧ 快速约会：在 Outlook Mobile 应用中即可与他人分享您的空闲时间段，轻松找到合适时间与

他人约会。 

⑨ 移动办公体验：通过简单的手机端点触、滑动等操作，即可在 Outlook Mobile 应用中快速安

排会议、阅读、回复删除和存档邮件，支持高效移动办公。 



⑩ 全新搜索体验：从 Outlook Mobile 应用中即可搜索找到工作所需内容，包括文件、联系人、

和接下来的日程安排等。 

 

 

  



3. Outlook Mobile 如何帮助企业提高移动办公效率？ 

3.1. 移动办公更便捷、重要邮件无遗漏 

3.1.1. 典型需求 

为提高移动办公的工作效率，员工希望外出时能通过多种智能移动设备（手机、平板、笔记本

等）参与到项目中，随时进行邮件收发，避免遗漏任何重要邮件，能对项目状态进行追踪。在路上

接到客户电话时，对电话沟通中所反馈的问题及时分享给项目团队的其他成员，提高项目团队的整

体工作效率。 

3.1.2. 应对方案：配置 Outlook Mobile 邮件客户端 

操作范例 

3.1.2.1. 下载并安装 Outlook Mobile 邮件客户端                    iOS 版   Android 版 

3.1.2.2. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（全球版 Office 365）      iOS 版   Android 版 

3.1.2.3. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（由世纪互联运营 Office 365） 

    iOS 版   Android 版 

3.1.2.4. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（统一邮件收件箱）         iOS 版   Android 版 

 

 

  



3.1.2.1. 下载并安装 Outlook Mobile 邮件客户端 

① 安装 iOS 版 Outlook Mobile 邮件客户端 

进入您的手机桌面，点击“App Store”，搜索“Microsoft Outlook”，点击“获取”、完成安装。 

 

或扫描二维码以“获取”、完成安装： 

 

 

 

  



② 安装 Android 版 Outlook Mobile 邮件客户端 

进入您的手机桌面，点击“应用商店”，搜索“Microsoft Outlook”、完成安装。 

 

或扫描二维码以完成安装： 

 

 

 

  



③ Android 手机 Google Play 在中国无法使用，或者 Android 手机预置应用商店无法找到 Outlook 

Mobile 怎么办？ 

1） 在搜索引擎搜索并下载第三方 Android 手机应用商店（例如“豌豆荚”）； 

2） 进入您的手机桌面，点击“豌豆荚”，搜索“Microsoft Outlook”，点击“安装”。 

下面的表格是我们为您提供的一些应用商店中所提供的 Outlook Mobile 下载链接： 

平台 小米 华为 腾讯应用宝 

Outlook 

Mobile 

下载链接 

   

平台 360 应用商店 百度手机助手 豌豆荚 

Outlook 

Mobile 

下载链接 

   

 

 

  

http://app.mi.com/details?id=com.microsoft.office.outlook
http://app.hicloud.com/app/C10351487
http://sj.qq.com/myapp/detail.htm?apkName=com.microsoft.office.outlook
http://zhushou.360.cn/detail/index/soft_id/2578763
http://shouji.baidu.com/software/22395210.html
http://www.wandoujia.com/com.microsoft.office.outlook


3.1.2.2. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（全球版 Office 365） 

① iOS 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您的 Office 365 帐户和相应的密码进行登录。 

 

② Android 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您的 Office 365 帐户和相应的密码进行登录。 

 

 

 

 
youralias@microsoft.com 

 youralias@microsoft.com 

 youralias@microsoft.com 

 
youralias@microsoft.com 



③ 收件箱选项设置（重点收件箱和其他收件箱）（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

通过重点收件箱，用户快速查找最重要的电子邮件。它将收件箱分隔为两个选项卡 - “重点”和“其

他”。最重要的电子邮件位于“重点”选项卡上，但用户仍可轻松访问位于“其他”选项卡上的其他邮件，

让用户免受干扰。 

 

 

 

  

youralias@microsoft.com 



3.1.2.3. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（由世纪互联运营 Office 365） 

① iOS 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您的 Office 365 帐户和相应的密码进行登录。 

 

如果不能直接登录，会显示以下“无法登录”对话框，此处选择“解除”，然后会自动回到“添加帐

户”页面，选择“手动设置帐户”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
youralias@yourcompany.com 

 youralias@yourcompany.com 

 youralias@yourcompany.com 



在“选择你的电子邮件提供程序”页面选择“Exchange”，然后在“Exchange”页面中进行设置。

“电子邮件地址”和“用户名”填写您的 Office 365 帐户，“密码”就填写相应的密码，“描述”按

个人喜好选填，“服务器”填写“partner.outlook.cn”，“域”留空不填。确认无误后选择“登录”。 

 
 

 

  



② Android 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您的 Office 365 帐户进行登录。 

 

如果不能直接登录，会显示类似以下错误提示，此处点击手机或者操作系统的“返回”按键，然后

会自动回到“选择帐户类型”页面。 

 

 

 

 

 

 
youralias@yourcompany.com 



在“选择帐户类型”页面选择“Exchange”，然后在“连接 Exchange”页面中进行设置。“电子邮

件地址”填写您的 Office 365 帐户，“服务器”填写“partner.outlook.cn”，“域\用户名”一栏

中，“域”留空不填，“用户名”和之前的“电子邮件地址”一致，如图示例，如果您的“电子邮

件地址”是“youralias@yourcompany.com”，那么您的“域\用户名”就应该填写

“\youralias@yourcompany.com”，“密码”就填写相应的密码，“描述”按个人喜好选填。确认无

误后选择  。 

 

 

 

  



③ 收件箱选项设置（重点收件箱和其他收件箱）（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

通过重点收件箱，用户快速查找最重要的电子邮件。它将收件箱分隔为两个选项卡 - “重点”和“其

他”。最重要的电子邮件位于“重点”选项卡上，但用户仍可轻松访问位于“其他”选项卡上的其他邮件，

让用户免受干扰。 

 

 

 

  

 
youralias@yourcompany.com 



3.1.2.4. 配置 Outlook Mobile 邮件客户端（ 统一邮件收件箱） 

① iOS 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您所使用的邮件帐户，然后点击“添加帐户”即可自

动识别出您所使用的电子邮件服务提供商并跳转至对应的登录页面。例如 iCloud，在跳转至登录

页面后，输入对应的密码等必需信息进行登录。 

 

如果电子邮件地址无法识别，应用会要求手动添加邮箱。 

 



② Android 版 Outlook Mobile 邮件客户端配置 

打开安装好的“Microsoft Outlook”应用，输入您所使用的邮件帐户，然后点击“继续”即可自动识

别出您所使用的电子邮件服务提供商并跳转至对应的登录页面。例如 iCloud，在跳转至登录页面

后，输入对应的密码等必需信息进行登录。 

 

如果电子邮件地址无法识别，应用会要求手动添加邮箱。 

  



3.2. 无缝整合效率高、移动办公更高效 

3.2.1. 典型需求 

员工在外出路途中，领导急需一个文档，或者有一个紧急会议需要参与，电脑不便打开。但是

为了提高项目团队的整体工作效率，于是利用 Outlook Mobile 对 OneDrive for Business —— 添

加附件、Skype for Business —— 开启会议，轻松应对紧急情况。在 Outlook Mobile 中，通过“邮

件筛选”可以快速地筛选出“未读”、“已标记”、“（带有）附件”类别的邮件，轻松找出所需的邮

件。无需退出 Outlook，从 OneDrive 和 OneDrive for Business 上传和共享附件，收件人可自动

获取最新版本。启动 Skype for Business 语音和视频呼叫，以应对紧急的实时决策。同时，Outlook 

Mobile 完美集成 Office 家族产品，可直接打开和编辑邮件附件中的 Word、Excel、PowerPoint 或

其它文档附件。还有统一的日历管理，不退出 Outlook 即可统一管理日程安排。支持快速约会，

在 Outlook Mobile 中与他人分享您的空闲时段以轻松找到合适的时间与他人约会。更有卓越的移

动办公体验和全新搜索体验，通过简单点触、滑动即可快速阅读或存档邮件，还可以轻松的搜索工

作所需内容，包括文件、联系人、日程等，全力支持高效办公。 

 

 

  



3.2.2. 应对方案：轻松筛选所需邮件 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

点击右上角的“筛选器”，即可在弹出的菜单中通过点击“未读”、“已标记”、“（带有）附件”以筛

选相应类别的邮件。 

 

3.2.3. 应对方案：附件一键发送，集成各主流网盘，轻松分享云文件 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

步骤 1：在新建邮件或者答复/转发邮件中，点击  按钮，然后在弹出菜单中选择“附加文件”。 

 

 

 

  

 

youralias@microsoft.com 



步骤 2：连接组织中的 OneDrive for Business，选取所需文件。选择“插入 OneDrive for 

Business 链接”，收件人能够直接获取文件存储链接地质，方便快捷、进行协作编辑，不受档案

大小影响；若选择“附加文件”和传统发送附件一样，会受到附件大小的制约（具体大小限制取

决于组织的设置）。 

 

除此之外，Outlook Mobile 还支持从 Dropbox 和 Google Drive 等帐户直接发送云文件。 

 

 

  

youralias@microsoft.com 

youralias@microsoft.com 



3.2.4. 应对方案：完美集成 Office 家族产品 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

在 Outlook Mobile 应用中可直接打开和编辑 Word、Excel、PowerPoint 或其它文档附件。以 Word 

为例，在邮件中点击要查看的附件即可直接预览。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



在预览页面点击下方工具栏的“Word”就可以直接调用手机中的 Word Mobile 应用（需另行安

装）并在应用中打开该文档。 

 

 

 

  



3.2.5. 应对方案：会议、日程统一管，重要会议不遗漏 

➢ 日程管理 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

新建邮件或者答复/转发邮件中，点击  按钮，然后就会弹出“新建事件”，设置时间与地点，再

点击  即可完成向邮件中添加事件。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

youralias@microsoft.com 



同时，Outlook Mobile 还支持统一日程管理，点击下方选项卡的 ，在日历管理的页面点击左上

角的 ，即可弹出管理页面，在此处可以统一管理各个帐户的日历以及日历内的子项目。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

youralias@yourcompany.com 

youralias@microsoft.com 



此外，Outlook Mobile 日历还有快速约会的功能，可以在 Outlook Mobile 应用中与他人分享您的

空闲时间段，轻松找到合适的时间与他人约会。在新建邮件或者答复/转发邮件中，点击右下角的 

，然后选择“发送空闲时间”。 

 

在弹出的页面中即可选择您要发送的空闲时间段，确定后点击  完成添加。 

 

 

 

  

youralias@microsoft.com 



➢ 在线会议的创建与加入 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

步骤 1：同上一步骤（在新建邮件或者答复/转发邮件中，点击  按钮，然后就会弹出“新建事

件”），在“新建事件”中开启“Skype 会议”，这样在完成设置事件后则会添加为 Skype 在线会议。 

 

步骤 2：要加入在线会议，点击邮件附件中的会议邀请或者邮件正文中的“Join online meeting”

均可。 

 

youralias@microsoft.com 



步骤 3：如果您的手机安装有 Skype for Business，那么将会自动跳转并开始在线会议，如果没有

安装，则会跳转至默认浏览器并访问 Skype for Business 的安装引导页面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.6. 应对方案：卓越的移动办公体验和全新搜索体验 

通过简单点触、滑动即可快速阅读或存档邮件，还可以轻松的搜索工作所需内容，包括文件、联系

人、日程等，全力支持高效办公。 

➢ 移动办公体验 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

在邮件列表的视图中，滑动其中一封邮件即可“存档”该邮件，更多的选项可以在 Outlook Mobile 

的设置中进行设置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



➢ 全新搜索体验 

（以 iOS 版本为例，其他版本可能略有不同） 

点击下方选项卡的 ，即可进行搜索。在搜索时，点击左上角的  可以筛选要搜索全部内容或

者限定要搜索哪个帐号的内容，还可以点击右上角的“附件”来筛选搜索结果是否必须带有附件。 

 

 

 

  



4. 了解更多 

 

➢ 获取 Outlook Mobile 移动应用 

 

   

 

 iOS Android 腾讯应用宝  

 

   

 

➢ 试用或购买适用于电脑或 Mac 的 Outlook 应用程序（包含在 Office 365 中） 

 

 

 

 电脑 或 Mac  

 

 

➢ Outlook 官网 

➢ Outlook 培训中心 

  

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=733936
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=733934
http://imtt.dd.qq.com/16891/04ED9DFBD853B050E8CB49DEF234F1BE.apk?fsname=com.microsoft.office.outlook_2.2.143_260.apk
https://products.office.com/zh-cn/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://products.office.com/zh-cn/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook?tab=tabs-2
https://support.office.com/zh-cn/article/outlook-培训-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca?wt.mc_id=otc_home&ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=733936
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=733934
http://imtt.dd.qq.com/16891/04ED9DFBD853B050E8CB49DEF234F1BE.apk?fsname=com.microsoft.office.outlook_2.2.143_260.apk
https://products.office.com/zh-cn/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook


 

 


