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ArkEase Pro for Outlook 增益集 

簡介 

ArkEase Pro for Outlook Add-in (增益集) 讓您透過一台已經連接到 ArkEase Pro 的電腦，並

欲使用 Microsoft Outlook 傳送電子郵件以及附件時，利用此增益集以便將 ArkEase Pro 和 

Outlook 整合在一起，加強 Outlook 傳送附件的功能並大幅節省每封電子郵件所佔的磁碟空間

以及加快電子郵件傳送速度。 

備註：ArkEase Pro for Outlook Add-in 可支援的作業系統和 Outlook 版本如下。 

■    Windows XP、Vista、7、8 以及 8.1 (不支援 Mac)  

■    Microsoft Outlook 2007、2010、2013 以及 2016 (包含 32 位元與 64 位元)  

安裝 

安裝 ArkEase Pro for Outlook Add-in (增益集) 十分容易，只要直接執行此增益集的執行檔 

(.msi) ，並勾選同意接受軟體授權協議，即可快速完成安裝。 
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設定 

完成 ArkEase Pro for Outlook Add-in 安裝之後，在第一次開啟 Microsoft Outlook 時，會出

現以下設定畫面，請按照下列步驟填入相關設定資訊： 

 

1.   輸入您的 ArkEase Pro 使用者名稱、密碼以及伺服器位址。 

備註： 

■    伺服器位址的開頭請勿輸入 http://或 https://。同時，此伺服器位址必須和 ArkEase Pro 

所使用的伺服器位址一致。 

■    若您的網路環境必須使用 proxy 伺服器，請點擊 ，然後開啟 Outlook 並點擊

位於 [常用] 索引標籤的右邊區域的 ArkEase Pro 分類中的 設定 > Proxy 設定 

> 使用 proxy (如以下圖示) ，以便輸入 proxy 伺服器資訊之後，再到此設定視窗的帳戶、一
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般和進階頁籤填入必要的資訊 (可參考本章節的指示) ，最後點擊  ，即可完成 

ArkEase Pro for Outlook Add-in 的設定並開始使用。 

 

 

2.   點擊 ，若出現以下畫面，代表您的 ArkEase Pro for Outlook Add-in 已經順利

連接到 ArkEase Pro 伺服器, 請點擊  以關閉此視窗。 
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3.   由於 ArkEase Pro for Outlook Add-in 會自動將電子郵件的附件上傳到您 ArkEase Pro 的

使用空間 (並且新增一個預設雲端資料夾，其名稱為 "Outlook Attachments" ) , 如需更改，請

在此 "預設上傳資料夾" 欄位中修改。 

 

4.   點擊   完成設定。 

安裝完成後，您將會在 Outlook 工具列看到以下兩個按鈕： 

■     點擊設定按鈕，以便進行增益集的進一步設定或編輯。 

■    點擊說明按鈕，會顯示增益集線上說明 (online help) 。 
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編輯 ArkEase Pro for Outlook 增益集設定 

依照您個別需求和網路設定，您可任意點擊一般、進階、Proxy 設定 (proxy 的設定請參考瀏覽

器設定) 以及帳戶頁籤並選擇或輸入相關選項以及資訊。至於關於頁籤，會顯示增益集的版本

詳細資訊。 

一般 

 

附件偏好設定 

■    總是：不限制附件的檔案大小。 
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■    僅限附件大於…MB：設定附件的大小下限。當附件的檔案大小等於或大於此下限時才會使

用 ArkEase Pro 傳送附件。 

■    使用 ArkEase Pro 傳送附件前先問我：系統會顯示以下的對話框，以便讓您確認是否要使用 

ArkEase Pro 傳送附件。 

 

■    使用英語作為 ArkEase Pro 下載通知訊息的語言：收件者收到含有 ArkEase Pro 附件的電子

郵件時，其電子郵件內容為英文訊息。 

通知偏好設定 

顯示使用 ArkEase Pro 傳送附件後的確認訊息：ArkEase Pro 傳送訊息以及附件之後，系統會

顯示以下的對話框，以便讓您確認使用 ArkEase Pro 傳送訊息以及附件成功。 

 

下載偏好設定 

■    需要密碼：收件者收到含有 ArkEase Pro 附件的電子郵件時，其郵件內文會包含下載密碼。

當收件者點擊檔名 (下載連結) 時，需要輸入此密碼之後才能下載該檔案。 
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■    郵件不附上密碼：收件者收到含有 ArkEase Pro 附件的電子郵件時，其郵件內文不會包含下

載密碼。此時請您自行另外用別的方法將此密碼通知給收件人，以避免萬一誤傳/誤轉寄此含有 

ArkEase Pro 附件的電子郵件時所可能造成的資料外洩風險。 

■    有效下載期限：如果您希望 ArkEase Pro 附件的下載連結永久有效，請勾選 "無限制"；您也

可以設定 ArkEase Pro 附件的下載期限 (以天數為單位，下載連結失效的開始時間為下載期限

隔天的 00:00:00) 。 

■    下載次數限制：設定允許下載附件的最高次數。 

上傳偏好設定 

預設上傳資料夾：指定儲存 ArkEase Pro 附件的預設雲端資料夾。 
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進階 

 

■    下載連結顯示位置：將下載連結訊息置於電子郵件內文的簽名檔前、郵件內容頂部或郵件內

容底部。 

■    下載連結訊息：您可以使用預設下載連結訊息，或者取消勾選此核取方塊並在下方的空白欄

位中填入您想要傳送的客製化下載連結文字訊息。 
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Proxy 設定 

 

■    直接連線 (不使用 proxy)：若您的網路環境不使用 proxy，請選擇此項目。 

■    使用 proxy：若您的網路環境使用 proxy，請選擇此項目，並根據您的網路環境設定，填入

對應的伺服器位置、連接埠、使用者名稱以及密碼。 
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帳戶 

 

■    登入資訊：請填入您在 ArkEase Pro 的使用者名稱、密碼以及伺服器位址，然後點擊 

 確認可以成功連線。 

■    儲存空間使用狀態： 

o    總容量：您在 ArkEase Pro 系統內的總儲存空間。 

o    已用容量：您在 ArkEase Pro 系統內目前已經使用的儲存空間。 
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關於 

 

■    此處提供 ArkEase Pro for Outlook Add-in 的版本號碼以及其他相關資訊。 

■    點擊 "支援與建議" 會連接到網擎資訊的技術支援網頁。 
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如何使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集傳送 Outlook 

電子郵件附加檔案 

1.   點擊 Outlook 的  按鈕，此時您可看見新增郵件的工具列有 3 個增益集按鈕如下。 

 

2.   若您要附加的檔案位於本機，請點擊   按鈕，若您要附加的檔案位於 ArkEase Pro 雲

端伺服器，請點擊  按鈕。 

3.   選擇您想要附加的檔案 (可多選) ，再點擊  鈕即可完成附加檔案的設定。 

4.   完成電子郵件內容並選擇收件者，然後點擊   按鈕即可完成電子郵件和附加檔案連結

的傳送。 

以下為收件者收到電子郵件的範例，收件者只需點擊位於 "檔名" 欄位之下所顯示的連結並輸入

密碼，即可下載您剛才欲傳送的附加檔案。 
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如何使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集儲存 Outlook

電子郵件附加檔案 

ArkEase Pro for Outlook 增益集提供在 Outlook 操作介面直接將信件附檔儲存至 ArkEase 

Pro 功能，加速電子郵件附檔管理。 

1. 在信件檢視介面對附檔點擊右鍵並點擊"儲存至 ArkEase Pro"。 

2. 此時會彈跳視窗，顯示在 ArkEase Pro 中個人雲端資料夾結構，點選要儲存目的資料夾，

點擊"確定"。亦可點擊"新增資料夾"按鈕，在雲端目錄中新增資料夾。 

3. 開始將選取的附檔上傳至 ArkEase Pro 中，當進度完成後必須點擊右上角關閉視窗按鈕，

若不關閉此視窗則無法繼續操作 Outlook。 

重要注意事項 

     點擊  按鈕以附加檔案時，ArkEase Pro for Outlook 增益集會自動上傳這些要附加的

檔案到 ArkEase Pro 雲端的 "Outlook Attachments"  資料夾 (並且會以附件建立日期先後順序

自動新增子資料夾以儲存附加檔案) ，以便郵件收件者透過傳送的連結下載檔案。因此請勿編

輯或刪除位於此資料夾下的任何檔案。 

     為了避免誤刪上述自動上傳到 ArkEase Pro 雲端的檔案，ArkEase Pro 特別隱藏了所有相關

分享連結，因此在 ArkEase Pro 的分享連結頁面並無法看到相關的分享連結。 

     點擊  按鈕以附加位於雲端上的檔案時，ArkEase Pro 也會自動隱藏所有相關分享連

結，因此在 ArkEase Pro 的分享連結頁面並無法看到相關的分享連結。 

     一旦連結有效期限已過，ArkEase Pro for Outlook 增益集會自動刪除相關的連結。 

常見問題與解答 (ArkEase Pro for Outlook 增益集) 

1.  使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集時，也需要同時安裝 ArkEase Pro desktop agent (雲

端同步 / Cloud Sync) 嗎？ 

解答：不需要安裝 agent 即可使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集的完整功能。 



 

 

17 

2.  若已經透過 ArkEase Pro for Outlook 增益集選擇了附加的檔案，但該郵件尚未寄出，此時

若在此郵件中刪除這些附加檔案，其所相關聯的雲端檔案也會被同時刪除嗎？ 

解答：不會，相關聯的雲端檔案無法同時自動在雲端被刪除，因此使用者必須自行登入 

ArkEase Pro 系統並手動刪除這些檔案。 

3.  為什麼在同一封郵件中，有些附件下載連結的密碼會不同？ 

解答： ArkEase Pro for Outlook 增益集會針對每一次的附加檔案動作設定一個密碼。舉例

來說，如果使用者第一次同時選了 3 個檔案進行附加雲端檔案的動作，則下載此 3 個檔案

將使用相同的密碼。稍後若此使用者再附加另外 2 個檔案，則此 2 個檔案將被設定另一個

密碼以供下載。 

4.  如果使用 Outlook 預設的附加檔案功能，檔案也會傳送到雲端嗎？ 

解答：不會，請使用 Outlook 工具列上的 ArkEase Pro 的  或   按鈕來傳送附

件檔案到雲端。 

5.  使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集有最大附加檔案數量的限制嗎？ 

解答：沒有，除非此封郵件大小 (郵件本文加上附件檔案或連結) 超過 Outlook 的限制。 

6.  在同一封郵件裏選擇附件時，可以部分附件使用 Outlook 預設的附加檔案功能傳送，其餘附

件使用 ArkEase Pro for Outlook 增益集傳送嗎？ 

解答：可以，您可以將部分附件檔案用實體檔案方式附加在郵件中傳送，其餘的附件檔案只

傳送到雲端並提供連結下載。 

7.  透過 ArkEase Pro for Outlook 增益集傳送的附件可以在雲端被存取以及下載的時間限制為

何？ 

解答：您可以在傳送附件之前，先設定連結有效下載期限，一旦超過下載期限，過期的檔案

連結會自動被刪除。或者您也可以設定成無有效下載期限，如此相關檔案會一直儲存在雲端

提供存取和下載，一直到您自行手動刪除這些檔案為止。另外，位於 ArkEase Pro 雲端的 

"Outlook Attachments" 資料夾之下的檔案並不會自動被刪除。 

 


