本帮助是以administrator@beijing.gov.cn为例进行描述，请在实际设置时，将邮箱地址改为您的邮箱地址，将密码改为您的邮箱密码，将pop地址改为： mail.beijing.gov.cn  将 smtp地址改为：mail.beijing.gov.cn 

POP服务协议：它是因特网电子邮件的第一个离线协议标准，POP协议允许用户从服务器上把邮件存储到本地电脑的硬盘上或手机的存储卡上，同时根据客户端的操作(删除或保存)在邮件服务器上的邮件.

Microsoft Outlook2003 pop3 设置
1.为保证您采用Microsoft Outlook2003软件使用pop3帐号发送的邮件除了保存在本地pst数据库的已发送文件夹中一份，同时也可以在Outlook2003发送邮件成功以后自动保存到邮件服务器的WebMail的已发送文件夹一份做为备份，请你进入 https://mail.beijing.gov.cn 的WebMail》设置》邮箱设置》参数修改》勾选【smtp发送邮件后保存到已发送】选项，并保存生效。
[image: ]

2.首先在电脑中安装包含Microsoft Outlook 组件的Micorosft office 2003程序，为保障在创建Outlook2003配置POP3帐号时，系统默认的存储PST数据库保存到安全的E盘，需要完成如下设置，打开【计算机】-确认E盘的剩余空间要大于10GB以上，然后转到驱动器E盘-在E盘中新建一个文件夹：Microsoft Outlook 2003，如下图所示：

[image: ]
3.在创建Outlook2003配置POP3帐号时，系统默认的存储PST数据库将会保存在C:\Users\【登录windows的帐号名\AppData\Local\Microsoft\Outlook\outlook.pst，为保障邮件存储的安全，我们将在稍后的帐号配置指导中做相关的更改说明，将默认的存储数据库PST保存到安全的E:\Microsoft Outlook 2003文件夹下方，我们现在开始配置Microsoft Outlook 2010的pop3帐户，打开控制面板，看到如下图示：
[image: ]
4.如上图所示，如果你已经在Outlook中配置其它的帐号，点击【邮件】看到如下图示：
[image: ]
5.如上图所示，点击：【显示配置文件】按钮，看到如下图示：
[image: ]
6.如上图所示，点击【添加】按钮，看到如下图示：
[image: ]
7.如上图所示，在配置文件名称提示框中输入配置文件名称，例如：Microsoft Outlook 2003  ，看到如下图示：
[image: ]
8.如上图所示，点击【确定】按钮，看到如下图示：
[image: ]
9.如上图所示，选中【添加电子邮件帐户】，点击【下一步】,看到如下图示：
[image: ]
10.如上图所示，勾选【POP3】，点击【下一步】，看到如下图示：
[image: ]
11.如上图所示：您的姓名提示框输入您的姓名，如【administrator】，电子邮件地址提示框输入您的邮件地址全称，例如【administrator@beijing.gov.cn】，接收邮件服务器输入：【 mail.beijing.gov.cn 】，发送邮件服务器输入：【 mail.beijing.gov.cn 】,登录信息的用户名处输入您的邮件地址全称，例如：【administrator@beijing.gov.cn】，密码框输入您的邮箱正确的密码,看到如下图示：
[image: ]
12. 如上图所示，点击"其他设置"-"发送服务器"，勾选【我的发送服务器（SMTP）要求验证】和"选中【使用与接收邮件服务器相同的设置】,如下图所示：
[image: ]
13.如上图所示，点击【高级】，确认接收服务器pop3端口为:995 并勾选下方的【此服务器要求加密连接SSL】 , 确认发送服务器smtp端口为: 465并选择下方【使用以下加密连接类型为SSL】，确认服务器超时为10分钟，确认勾选【在服务器上保留邮件副本】，如下图所示：
[image: ]
14.点击【确定】，返回上一级页面，点击【测试帐户设置】，如下图所示：
[image: ]
15.如上图所示，点击【关闭】，点击【下一步】看到如下图示：
[image: ]
16.如上图所示，点击【完成】，看到如下图示：
[image: ]
17.如下的几步设置将完成邮件存储数据库保存在安全的E盘的相关设置，如上图所示，点击【属性】，看到如下图示：
[image: ]
18.如上图所示，点击【数据文件】 ，看到如下图示：
[image: ]
19.如上图所示，因为默认的存储数据库位于C盘，为了邮件存储的安全，我们需要增加一个位于E盘的存储数据库，并将E盘的这个数据库设置为默认，请点击【添加】按钮，看到如下图示：
[image: ]
20.如上图所示，选择【office outlook 个人文件夹文件.pst ,此类型数据库最大可存储邮件为 20GB】,点击【确定】按钮，看到如下图示：
[image: ]
21.如上图所示，点击左侧【我的电脑】，找到E盘已经创建好的Microsoft Outlook 2003文件夹，并将存储的数据库文件名更改为邮箱帐号名，例如 administrator ，看到如下图示：
[image: ]
22.如上图所示，点击【确定】按钮，将名称【个人文件夹】改名为邮箱帐号名【administrator】，并在密码和验证密码提示框中输入数据库的打开保护密码，如下图所示：[image: ]
23.如上图所示，点击【确定】按钮，看到如下图示：
[image: ]
24.如上图所示，点击【关闭】按钮，返回到上一级页面，如下图所示：
[image: ]
25.如上图所示，点击【电子邮件帐户】，看到如下图示：
[image: ]
26.如上图所示，选中【查看或更改现有电子邮件帐户】，点击【下一步】，看到如下图示：
[image: ]
27.如上图所示，选择将新电子邮件投递到下列位置下方的下拉菜单选项项，如下图所示：
[image: ]
28.如上图所示，选中【新加的数据库 administrator】，看到如下图所示：
[image: ]
29.如上图所示，点击【完成】按钮，看到如下图示：
[image: ]
30.如上图所示，点击【确定】按钮，出现如下图示：
[image: ]
31.如上图所示，输入你刚刚设定的administrator的数据库密码（不是邮箱密码）看到如下图示:
[image: ]
32.如上图所示，点击【确定】按钮，看到如下图示：
[image: ]
33.如上图所示，点击【关闭】按钮，看到如下图示：
[image: ]
34.如上图所示，点击【确定】按钮，然后找到Microsoft Outlook 2003程序,看到如下图示：
[image: ]
35.如上图所示，点击并启动Microsoft Outlook 2003程序，看到如下图示：
[image: ]
36.如上图所示，输入数据库的保护密码，点击【确定】进入Microsoft Outlook 2003 的主界面，看到如下图示：
[image: ]
37.如上图所示，点击下面位于C盘的【个人文件夹】右键，看到如下图示：
[image: ]
38.如上图所示，点击【关闭个人文件夹】，将这个位于C盘的不用的数据库取消挂载，看到如下图示，上面的administrator的数据库是位于安全的E:\Microsoft Outlook 2003 文件夹中，如下图所示：
[image: ]
39.如上图所示，点击【工具】菜单，看到如下图示：
[image: ]
40.如上图所示，点击【选项】按钮，在看到的页面上点击【邮件设置】按钮，看到如下图示：
[image: ]
41.如上图所示，点击【发送/接收】，看到如下图示：
[image: ]
42.如上图所示，将【安排自动发送/接收的时间间隔】的[5分钟]改为【1】分钟，如下图所示：
[image: ]
43.如上图所示，点击【关闭】，返回上一级页面，点击【邮件格式】按钮，看到如下图示：
[image: ]
44.如上图所示，点击【签名】按钮，看到如下图示：
[image: ]
45.如上图所示，点击【新建】，可以创建邮件答名，创建完成以后，点击【确定】按钮，返回【上一级页面】，看到如下图示：
[image: ]
46.如上图所示，点击【自动存档】，看到如下图示：
[image: ]
47.如上图所示，取消勾选【以上所有选项】，以防止系统自动存档并删除超过6个月的有效邮件，看到如下图示：
[image: ]
48．如上图所示，点击【确定】按钮，返回上一级页面，点击【确定】，返回Outlook 主界面，点击【发送/接受】按钮，看到如下图示：
[image: ]
49.如上图所示，点击【发送/接收】 按钮就可以收发邮件了，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]50.点击【文件】标签下面的【新建】右侧的下接按钮，看到如下图所示：
[image: ]
52.点击【文件】-【新建电子邮件】就可以正常发送邮件了。
[image: ]
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