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Office 365 邮箱中的联系人功能 

（请注意：如果您的 Office 365 邮箱界面与本页面中的展示的实例完全不同，一般是因为浏

览器版本太低，或者是设置问题造成的，可以联系 IT Helpdesk 获得必要的帮助） 

查看联系人列表 

如图点击左上角，然后点击“人员”，进入联系人界面，有两个部分是我们需要使用到的：特

别人员和联系人 

 

特别人员：我们日常邮件/日历活动中经常/近期联系的人员 

联系人：我们保存到邮箱账户中的联系人，只要邮箱账户在，联系人信息就在。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

添加联系人到联系人列表 

1. 直接在联系人界面，点击“新建”，手动输入信息来添加一个联系人到邮箱账户中。 

2. 更好的方法是，在任何一个地方（比如邮件中的发件人）点击人员名字，会在右侧弹

出该联系人的信息，然后点击添加到联系人即可。（如下图） 

 



 

 

编辑联系人信息 

联系人显示的都是英文名不好认？可以修改显示为中文显示（必须先添加为联系人才能够修

改，操作方式如下图）。 

 

查看联系人相关信息 

1. 查看、编辑基本信息 

如之前修改显示名称部分，除了可以修改显示名称，还可以查看联系人相关信息并修改部分

信息（例如添加例外一个手机号码等），但请注意，必须先添加为联系人才能修改。 

2. 查看组织信息（仅公司内部参考）及互动信息 

点击联系人，不单可以查看最基本的联系人信息，还同时会展示人员组织架构（仅供参考）

以及与该联系人最近的活动往来。 

这对查询联系人部门同事信息（仅公司内部）和查询与联系人的交流状态非常有帮助， (如

下图所示) 



 

 

  

回到邮件列表 

点击左上角，弹出应用列表，点击邮件即可 

 

 

更多使用方法，请关注每周的 IT TIPS。 

 


