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                                                     《集团管控平台项目文档》
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邮件使用手册
1. 邮件
邮件主界面如下图所示：
[image: image55.png]BIEME F=ZE AL  Create Wealth. Perfect Life




1.1. 发送邮件
在页面左侧菜单栏，点击按钮“写信”或者在点击按钮“新建”，如下图所示，都可以打开新建邮件的窗口。
[image: image2.png]
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新建邮件：点击“收件人”可以打开公共地址簿选人，可以方便的增加收件人、抄送、密送；也可以点击“个人地址本”选择收件人；输入主题；普通附件的添加点击图标[image: image4.png]


或者[image: image5.png]


按钮。写邮件完成后，可点击“发送”按钮，发送邮件所示：
[image: image6.png]xR AEIE AN RS L 2 1TED

WA
i
s
ES )
RAEEA EZTrisun 2017/11128 TER05:02

-
® o
EC B

- Bl Pt a

z#[|[0] |0 b i uAOE





公共地址簿选人：
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打开个人地址簿选人：
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可根据需要，勾选设置当前邮件为“高优先级”；要求收件人发送“回执”；如下图所示：
[image: image9.png]



邮件格式：富文本、纯文本。富文本可以编辑邮件正文的样式；选择纯文本则会丢失样式。富文本邮件的样式包括：设置字体、大小、粗体、斜体、下划线、文本颜色、插入表格、序号、对齐方式、插入图片、插入超链接等。如下图所示：
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显示选项：是否显示密送、发件人信息、其他邮件选项。如下图所示：
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1.2. 收件箱
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收件箱是所有接收的邮件，列表项包括：收/发件人、主题、日期、大小。
前面有[image: image14.bmp]标识的是未读邮件。
回复：可以选择回复的形式（仅带原文、带原文和附件），如下图所示：
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回复所有人：可以选择回复所有人的形式（仅带原文、带原文和附件），如下图所示：
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转发：选择转发选项，带附件转发、或者转发（不带附件）。
[image: image17.png]TR
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文件夹图标选项[image: image18.png]


：移入文件夹… 从当前收件箱移入到选择一个其他文件夹；拷贝到文件夹… 拷贝一份到选择一个其他文件夹中；移出文件夹：从当前文件夹移出。
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标记为：可以将选定邮件标记为“已读”、“未读”；或者将全部邮件文档标记为“已读”或“未读”。如下图所示：
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快速标记：可以将选定邮件快速标记；与添加、编辑、去除星标；或者新建后续邮件；
[image: image21.png]



1.3. 邮件阅读
双击标题可以打开新窗口阅读邮件内容，如下图所示：
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1.4. 已发送
已发送邮件列表，操作：行转发、转移到其他文件夹、删除等。页面示例如下图所示：
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1.5. 草稿
保存草稿的邮件在此管理，可以选择发送、转发、或者删除。如下图所示：
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1.6. 后续跟踪
设置了“后续”跟踪的邮件在此处查看和管理。可以“除去星标”、编辑星标等操作。如下图所示：
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设置了快速标记后进入后续处理跟踪。编辑快速标记后续操作的重要性分为：紧急优先级、正常优先级、低优先级。输入后续操作内容；设置后续日期和时间，可以勾选设置“闹铃”提醒。页面示例如下图所示：
[image: image26.png]



1.7. 首选项
· 基本：
设置开始时显示的附签（主页、邮件、日历、个人计划、联系人、记事本）；选择列表类的视图选项；搜索（是否启动全文搜索索引）；个人分类；联系人名称的缺省显示；右键双击关闭的设置等，详细页面如下图所示：
右上角姓名信息按钮：首选项
[image: image27.png]
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· 邮件 --- 常规：
根据个人需要进行设置，包括：发送设置、缺省编辑器（纯文本、HTML）、接收设置、撰写Internet样式答复设置、视图和文件夹管理设置。如下图所示：
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· 邮件 – 显示：
排序选项设置、未阅读邮件指示、预览窗格设置、图像安全性设置。页面示例如下图所示：
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· 邮件 – 签名
创建签名，纯文本格式、富文本格式，发送邮件是使用的签名类型设置。页面如下图所示：
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· 邮件 – 跟踪
邮件跟踪的默认设置：后续缺省设置、可选后续设置、闹铃设置等。页面示例如下图所示：
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· 邮件 – 指示器
收件人指示器设置：快速标识收件箱中仅发送给当前用户或者少数人的邮件。页面示例如下图所示：
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· 日历 – 一般
日历缺省设置、时区设置、引入假日设置、闹铃设置。页面示例如下图所示：
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· 日历 – 显示
日历显示设置、在邮件视图中显示日历项、在日历中显示日历项等设置。页面示例如下图所示：
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· 日历 – 日程安排
离开办公室设置，详见3.3.2.6
设置正常上班时间、空闲时间。页面如下图所示：
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· 国际设置
语音设置，支持30中语言；国际日期设置、国际时间设置；支持从右到左的语言显示。
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1.8. 离开办公室设置
离开办公室设置启用后，可以自动回复提醒发件人。
[image: image40.png]REFEXH

‘B AT RECER

EREHEASWEIEREN

HES SR SRIEEEAHHRER

] I I .
BEEADAE...

a5 ot ED |-
5 ot Em |-

OEmaEfFhasrE
Ol





标准通知设置：设置离开办公室通知的内容，包括：主题、正文，可以设置为缺省设置。页面如下图所示：
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备用通知：为特定用户或者网络域设置通知内容，指定收件人、主题、正文。页面示例如下图所示：
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排除情况：设置特定条件，发件人、或者主题包含短语，则不不发送自动答复。页面示例如下图所示：
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1.9. 所有文档
显示收件箱、已发送、草稿、文件夹等所有邮件。操作：答复、转发、标记、移至废纸篓等。页面示例如下图所示：
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1.10. 垃圾邮件
根据邮件规则拦截的垃圾邮件，操作：“移至废纸篓”、“全部删除”、转入文件夹。如下图所示：
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1.11. 废纸篓
列表显示删除到废纸的邮件，操作：可以复原邮件、清空废纸篓。页面示例如下图所示：
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1.12. 视图 – 邮件线索
邮件回复的线索跟踪，如下图所示：
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1.13. 文件夹
新建文件夹：在菜单“文件夹”上右击“新建”弹出窗口，输入文件夹名称，选择文件夹的位置，如下图所示：
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确定后，在左侧菜单“文件夹”下能看到所见文件夹，可以把邮件转移到自建的文件夹下。
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1.14. 工具
· 邮件规则
根据需要设置邮件规则，接收到符合柜子的邮件后自动移入相应文件夹、或者拦截垃圾邮件、发送手机短信等。设置页面如下图所示：
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指定操作包括：
[image: image51.png]



支持发送手机短信设置：
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· 信笺
如果经常使用同一种格式向同一个人发送邮件，则可创建一个适用信笺。可以添加重复使用的文本、图形和收件人列表。
新建信笺页面如下图所示：
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