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                           企业邮局使用手册  

 
阅读邮件  

• 登录系统 使用 http://mail.yourname.com(把 yourname.com 替换为您的域名) 输
入用户名和密码登录 webmail界面 登录后默认会跳转到 收件箱 页面  

• 阅读邮件  
在电子邮箱左侧的菜单中点击"收件箱"打开收件箱页面 系统将显示您的收件箱中

所有邮件的列表 在此页面下您可以接收 查看邮件和对选中邮件做删除或移动操

作 点击您要阅读的邮件的标题 该封邮件将被展开 如果邮件带有附件 点击附

件名即可打开或下载 其它邮箱操作相同 点中选定邮件前的小空格 即表示选

中此邮件 这时可以对此邮件进行“删除” “拒绝发件人” “彻底删除” “转移”等操

作 如果点中最上面的空格 则此页面中所有的邮件都将被选中 适合于需要一次

对多封邮件进行同一操作的情况  

• 回复和转发邮件  
对于已阅读的邮件 您可以进行回复和 转发 在信头区点击相应链接即可 回复邮

件和转发邮件都自动打开"写邮件"页面 回复邮件时 系统将自动填写邮件的发送

地址和主题 其中主题为:回复+原邮件的主题 转发邮件时 系统将自动填写邮件
主题 转发+原邮件的主题  如果原邮件发送多个用户 并且您收到后希望给发件

人和所有收件人回信 您可以点击"全部回复"进行回复   

• 删除和转移邮件  

在收件箱 或其他邮箱 中 选中您要删除 或转移 的邮件 进行删除 彻底删

除或转移到某个邮件夹 若选择“删除” 被删除的邮件将被转移到“垃圾箱”中 您

也可以在阅读当前邮件过程中 点击"彻底删除"彻底删除它 或转移到某个邮件夹  

 
发送邮件  

• 写邮件  

在电子邮箱左侧的菜单中点击"发邮件" 进入邮件编辑和待发送状态页面  

• 填写收件人地址  

在收件人 抄送和密送的地址输入框内 可以输入对方的 E-mail地址(当有多个地址

时用分号或逗号分隔) 也可以点击“通讯录”按钮 从地址本中选择邮件地址 通

讯录内容在“通讯录管理”中添加 删除   

• 使用地址簿发信  

在地址簿页面 单击要发送邮件对象的电子邮箱地址 直接进入写邮件页面 该地

址将被自动填入收件人后的地址框 您只需输入邮件内容和主题等即可  
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• 添加 删除邮件附件  
在邮件发送页面中 点击"浏览"按钮,选择您要添加的附件,点击"添加为附件"按钮,

被添加的附件大小和附件名将显示在下面的下拉框中  

若要删除附件,从下拉框中选中您要删除的附件,点击"删除不要的附件"按钮,该附件

将被删除  

• 签名  

选中“签名” 签名档内容将显示在对方收到邮件内容的末尾 签名档设置内容可以

在"邮箱管理/签名"中进行  

• 存为草稿  

撰写的邮件暂时不想发送时 可存为草稿 以后从草稿箱中打开发送或续写  

• 保存到发件箱  
选中"保存到发件箱" 则发出的邮件将自动保存在您的发件箱中 以备随时查阅   

 
邮箱管理  

• 个人资料 

打开“邮箱管理/个人资料” 您可以在此检查或修改您的个人资料  

• 密码设置 
打开“邮箱管理/密码设置” 您可以重新设定邮箱的密码 以及重新设定提示问题和

问题答案  

• 签名 
打开“邮箱管理/签名” 您可以设置 检查或修改发邮件时的签名 签名档内容可以

设置您的姓名 发件日期 问候语等 使您能够更有效的使用电子邮件  

• 邮件夹管理 
打开“邮箱管理/邮件夹管理” 您可以添加 删除及重命名自定义邮件夹 以及查看

各邮箱空间使用状况  

• 自动转发 
自动转发是指,使用这一功能,您可以将信箱中收到的邮件转发到您的另一个信箱中,

或自动转发到你好友的信箱  

设置方法  打开“邮箱管理/自动转发” 您可以添加 删除及编辑自动转发规则  

• 自动回复 
在您准备考试或其他原因等 无法即时处理电子邮件时 为了怕寄信的对方不知道

您是否有收到信件 您可以编辑并启动所提供的自动回信功能 这样一旦有人发送
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信件到您的信箱 信件除了会留存或转寄之外 您的信箱还会立刻发送您所编辑的

回信内容给对方 当然 当您正常地在收发 Email 时最好将这个功能关闭  

设置方法  打开“邮箱管理/自动回复” 您可以添加 删除及编辑自动回复规则及

回复内容  

• 过滤器 
打开“邮箱管理/过滤器” 您可以添加 删除及编辑过滤器规则 过滤条件包括 邮

件发件人地址 邮件收件人地址 邮件标题 邮件大小等  

• 拒收邮件 
打开“邮箱管理/拒收邮件” 您可以添加或删除您要拒收的邮件地址 设置生效后

系统将自动拒绝接收拒收列表地址的邮件 避免您受它们的邮件骚扰  

• 空间卫士 
打开“邮箱管理/空间卫士” 您可以设置空间卫士标准设置或高级设置 系统将根据

您的设置维护您的邮箱空间 保证您邮箱的正常工作  

• 页面设置 
打开“邮箱管理/页面设置” 您可以选择您喜欢的页面风格 您也可以自行设置邮箱

每页最多显示邮件数和登录后的缺省页面  

通讯录管理  
点击左面的 通讯录管理 展开通讯录 通讯录管理包括好友列表和组列表两个部

分  

 
• 好友列表  

点击好友列表 即可进入好友管理界面 点击 添加 按钮可添加一个好友 好友

信息包括序号 姓名和电子邮件地址等 选中已添加的好友可对其进行编辑和删除

等操作  

 
•   组列表  

    点击 通讯录管理 下的 组列表 即可进入组列表管理 操作方法与 好友列表
类似 您可以添加 编辑和删除一个组 组功能是使用一信箱,使发往此信箱的邮件

可以被若干个其它信箱收到  

    例如 增加一 sales@yourname.com 邮件组 使发往此地址的邮件能够被

a@yourname.com;b@yourname.com;a@yourname1.com等信箱同时收到 

  
• 设置方法   

以 postmaster 登录 开设一名为 sales@yourname.com的信箱  

再以 sales 用户登录 打开 邮箱管理/自动转发 添加 自动转发规则 ,在 如果

邮件收件人 是 sales@yourname.com 当满足上述条件后 自动转发到  

a@yourname.com;b@yourname.com;a@yourname1.com…… 
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邮件搜索  

 
当您的邮件很多时 想查看一封邮件不太方便 邮件系统提供了邮件搜索功能 在

左侧的菜单中点击"邮件搜索"打开邮件搜索页面 填好搜索条件 根据主题 发件
人 收件人 搜索范围 要搜索的邮箱 及要搜索的字符串 点击“搜索”按钮 符

合搜索条件的邮件将被列出 点击邮件标题展开邮件  

. 

 
如您在使用企业邮局时有什么建议和意见 欢迎您与我们联系 同时我们希望您使用

此企业邮局能给您带来更多的方便和快捷  

 

 


