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零、系統概觀 

0.1 登入與登出 

 登入 

連結至 https://host.domain 

輸入 [帳號]、[密碼]、[驗證碼]，按 [登入] 

 

 

 登出 

於頁面右上方按 [登出] 
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0.2 主要功能 

 

 

 電子郵件 

 通訊錄 

 行事曆 

 網路硬碟 

 自訂連結：管理者所設定的連結網站 

 公佈欄 

 商標連結 
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一、電子郵件 

1.1 概述 

本章節包含讀信、寫信、郵件日誌、隔離郵件、歸檔郵件 

 

 

1.2 讀信 

 

1.2.1 收件匣列表 
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1.2.2 讀信工具列 

 

 

 

 搜尋 

 

依序為 

 主旨 

 寄件者 

 收件者 

 副本 

 密件副本 

 整封郵件 
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 搜尋記錄 

 

 

 信件類型 

 

依序為 

 全部郵件 

 未讀取的郵件 

 已讀的郵件 

 已加標記的郵件 

 未回覆的郵件 

 已回覆的郵件 

 已刪除的郵件 

 有附件的郵件 

 

 讀信工具列 

 

依序為 

 檢查新郵件 

 撰寫新郵件 

 回覆 

 全部回覆 
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 轉寄 

 以附件方式轉寄 

 刪除 

 標記選取的郵件為 

 更多動作… 

 

 

依序為 

 標示為已讀 

 標示為未讀 

 標上旗標 

 移除旗標 

 

 

依序為 

 列印此郵件 

 下載〈.eml〉 

 以新郵件編輯 

 顯示原始郵件 

 在新視窗開啟 

 

 

依序為 

 全部郵件 

 目前頁面 
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 未讀取的郵件 

 反選 

 無 

 

 

郵件串 

依序為 

 全部展開 

 展開未讀取 

 收起 

點選左上角  (排列選項)，名單檢視模式選 [郵件串] 即可使用 

 

 

啟用開關 

個人設定 > 設定 > 信箱顯示_顯示預覽窗格 

 

 

依序為 

 顯示第一頁 

 顯示上一頁 

 顯示下一頁 

 顯示最後一頁 

 

 收信匣工具列 

點選收信匣 

 

 

可以執行 

 顯示信箱使用量 (已用/可用與百分比) 
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 整理 

 清空 

 資料夾管理：切換至 個人設定 > 資料夾 

 下載郵件匣 <壓所>： 

支援 .zip、.tar.gz、.tar.bz2、.tar.xz、.7z 格式 

支援壓縮檔內的檔名編碼設定 

 匯入信件：可以匯入 .eml 或 zip 壓縮檔 〈內含多封 .eml〉 

 

1.2.3. 信件列表 

 

 

 信件選擇 

 

依序為 

 附件 

 排列選項 

 信件選擇 

 標上旗標 
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 排列選項 

 

 

依序為 

 名單檢視模式 

選項：名單、郵件串 

 列出欄位 

選項：郵件串、核取方塊、主旨、寄件者/收件者、回覆至、副本、日期、到達時間、大小、附件、旗標、

優先順序 

 排序欄位 

選項：無、到達時間，寄送時間、主旨、寄件者/收件者、回復至、副本、大小 

 排序順序 

選項：遞增、遞減 
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1.3 寫信 

 

 

1.3.1 寫信工具列 

 

依序為 

 立即寄出 

 顯示通訊錄 

 增加附件檔案 

 附加網路硬碟的檔案 

 拼字檢查 

 插入簽名檔 

 儲存成草稿 

 郵件選項 (要求讀取回條、優先順序、儲存寄件備份至、郵件編碼) 
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1.3.2 寄件者 

 

選取簽名檔 

 

可至 個人設定 > 身分資訊 新增與編輯 

 

附加電子名片 可至 個人設定 > 設定 > 撰寫郵件_電子名片 啟用 

 

1.3.3 收件者 

 隨打即找：支援數字、英文、中文，以及中文轉碼搜尋，可同時搜尋正體與簡體中文 
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 選取通訊錄 

點選 [收件者] 超連結，透過通訊錄選取加入 
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1.3.4 群發單顯和內部禁止轉寄 

 寄送多個收件者時，單一寄送並僅顯示該收件者顯示名稱 

 除寄件者重送或收件者回覆寄件者，禁止轉寄標示「內部禁止轉寄」郵件 

 

 

 

1.3.5 郵件內文 

 

依序為 

 全螢幕 

 粗體〈Ctrl B〉 

 斜體〈Ctrl I〉 

 底線〈Ctrl U) 

 刪除線 

 置左對齊 

 置中對齊 

 置左對齊 

 左右對齊 

 項目清單〈預設、空心圓、實心圓、正方形〉 

 數字清單〈預設、小寫英文字母、希臘字母、小寫羅馬數字、大寫英文字母、大寫羅馬數字〉 

 減少縮排 

 增加縮排 

 從左到右 

 從右到左 

 引用 

 文字顏色 

 背景顏色 

 字體 

 字型大小 

 尋找及取代 

 回復 

 取消回復 
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 剪下 

 複製 

 貼上 

 以純文字貼上 

 插入編輯連結 

 移除連結 

 原始碼 

 預覽 

 特殊字元 

 插入/編輯圖片 

 水平線 

 表格 

 

圖片編輯選項 

 

 

依序為 

 逆時針旋轉 

 順時針旋轉 

 垂直翻轉 

 水平翻轉 

 編輯圖片 

 圖片選項 

 

表格編輯選項 
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依序為 

 表格屬性 

 刪除表格 

 插入列在…之前 

 插入列在…之後 

 刪除列 

 插入欄位在…之前 

 插入欄位在…之後 

 刪除行 

 

1.3.6 變數置換 

可以置換主旨或郵件本文中的變數名稱 
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依序為 

 收件者信箱 

 收件者名稱 (轉正體、轉簡體) 

 收件者帳號 

 收件者信箱主機 

 收件者顯示信箱 (轉正體、轉簡體) 

 寄件者信箱 

 寄件者名稱 (轉正體、轉簡體) 

 寄件者帳號 

 寄件者信箱主機 

 寄件者顯示信箱 (轉正體、轉簡體) 

 回覆寄件者 

 主旨 

 日期 

 

1.3.7 附件檔案 

 多個檔案多放拖拉上傳 
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 個別增加附加檔案 

 

 

1.3.8 預約寄信 
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1.3.9 正體與簡體中文轉換 

選取範圍，按 [轉換為簡體中文]。 

 

跳出下述視窗，按 [確定]。 

 

跳出下述視窗，按 [確定]。 
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轉換完成 

 

 

1.4 郵件日誌 

 

 

搜尋 

 

依序為 

 主旨 

 寄件者 

 收件者 
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 訊息代號 

 

 顯示 

 

依序為 

 顯示所有信件 

 只顯示正常信件 

 只顯示異常信件 

 

 工具列 

檢查新郵件 
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1.5 隔離郵件 

 

 

 搜尋 

 

依序為 

 主旨 

 寄件者 

 收件者 

 訊息代號 
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 顯示 

 

 

 工具列 

 

依序為 

 檢查新郵件 

 放行 

 下載 

 刪除 

 加入個人白名單 

 加入個人黑名單 

 加入反饋白名單 

 加入反饋黑名單 
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1.6 歸檔郵件 

 

 

 搜尋 

 

依序為 

 主旨 

 寄件者 

 收件者 

 訊息代號 

 

 工具列 

 

依序為 

 檢查新郵件 

 重送 

 轉寄其他收件者 

 刪除 
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二、通訊錄 

2.1 概述 

本章節包含個人通訊錄、系統通訊錄、共用通訊錄、匯入通訊錄、匯出通訊錄 

2.2 個人通訊錄 

 

 

 工具列 

 

依序為 

 建立新聯絡人資料 

 寄信至所選擇的聯絡人 

 刪除所選擇的聯絡人 

  



 

 
32/106 

 

 建立新聯絡人資料 

 

 

 

 搜尋 

 

依序為 

 顯示名稱 

 名稱 

 姓氏 

 電子郵件 

 所有欄位 
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 群組 

 

依序為 

 新增群組 

 編輯群組 

 刪除群組 

 

 

2.3 系統通訊錄 

 

可查看全公司聯絡人資訊與群組名稱、群組帳號以及群組成員 
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2.4 共用通訊錄 

 

系統所建立之共用通訊錄，權限由管理者提供 

 

2.5 匯入通訊錄 
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 請選擇您要匯入的格式 

BOX Webmail 2.0 vCard 

BOX Webmail 1.0 CSV 

匯入BOX Webmail 1.0通訊錄 

雷鳥LDIF 

Outlook CSV 

Outlook Express 5 CSV 

Outlook Express 6 CSV 

Google Gmail CSV 

自訂CSV欄位 

 請選擇您要匯入的檔案 

匯入的格式 

與現有聯絡人信箱重複時，預設的處理方式 

 選項:以上傳的聯絡人覆蓋重複的聯絡人 

略過重複的聯絡人不匯入 

以上傳的聯絡人取代現有的聯絡人(警告!會將您現有聯絡人全部清空) 

略過匯入來源中信箱重複的紀錄(只保留重複紀錄的第一筆) 

指定匯入編碼 

一併加入到指定群組 [立即新增群組] 
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2.6 匯出通訊錄 

 

 

 

 請選擇您要匯出的格式 

BOX Webmail 2.0 vCard 

Outlook 2003 CSV 

Outlook 2007中文版 CSV 

Outlook 2010 CSV 

Google Gmail CSV 

雷鳥LDIF 

 匯出的格式 

匯出的範圍 

匯出的編碼 
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三、行事曆 

3.1 概述 

 

 

3.2 新增行事曆 
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3.3 編輯行事曆 

 

 

3.4 訂閱行事曆 
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3.5 列印行事曆 

 

 

列印行事曆範本 
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3.6 建立活動 

 

 資源行事曆 

活動內可使用資源行事曆；支援時間相衝突的資源 

 

 

 活動通知設定 
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通知方式 

 包還網頁與 ICS 

 使用電子郵件通知相關人員 

 顯示使用電子郵件通知提示視窗 

「顯示提示視窗」須至 個人設定 > 設定 > 行事曆設定_事件通知設定 啟用 

 活動成員設定 

 

 

3.7 快速鍵立活動 
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3.8 日視圖 
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3.9 周視圖 

 

 

3.10 月視圖 
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3.11 年視圖 

 

 

3.12 活動列表 
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四、網路磁碟 

4.1 概述 

 

 

 

依序為 

 新增資料夾 

 編輯資料夾 

 刪除資料夾 

 資料夾分享 

 共用資料夾 
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4.2 新增資料夾 

 新增資烙夾 

 

 

 

 上層資料夾 

 資料夾名稱 

 我的空間 
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4.3 編輯資料夾 

 編輯資料夾 

 

 

 

 上層資料夾 

 資料夾名稱 

 我的空間 
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4.4 刪除資料夾 

 刪除資料夾 

 

 

 

 將資料夾內所有的檔案與子資料夾移至指定資料夾 
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4.5 資料夾分享 

 資料夾分享 

 

 分享連結設定 

 

 下載設定 

啟用分享 

分享子資料夾 

子資料夾列表 

需密碼才能下載 

資料夾描述 

檔案連結 
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 開啟連結 

 

 

 重新產生連結 

 

 分享資訊 

下載次數 

下載大小 

分享建立日期 

首次下載日期 

最近下載日期 

通知次數 

 

 分享連結進階設定 
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 下載通知〈每次有下載時都會發送郵件通知〉 

下載通知上限：設定上限值，避免檔案被大量下載時，系統發出大量通知信進入信箱造成信箱爆滿 

 下載有效天數限制 

有效天數到期時將無法下載，設定值從連結建立日期開始起算的天數，單位為日，與連結有效時間相衝突

時將以先到者為準 

 限制連結有效時間 

下載日期不在有效時間內無法下載，與下載有效天數相衝突時將以先到者為準 

 限制允許下載的時間段 

在選擇時間段以外的時間無法下載 

 累計下載次數限制 

累計超過下載次數時將會無法下載 

 累計下載大小限制(容量大小：MB) 

累計超過下載大小時將會無法下載 

 限制來源IP或網段 

僅有設定的來源 IP 或網段允許下載檔案，多筆資料可用 “,” 隔開〈範例：192.168.1.123，192.168.199.〉 
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4.6 共用資料夾 

 共用資料夾 

 

 

 啟用共用：將選取的資料夾共用給設定的用戶讀取與下載 (不包含子目錄) 

 下載設定 

資料夾描述 

 分享資訊 

分享建立日期 

 共用資料夾成員選擇 (僅限系統通訊錄內的成員) 

 已共用資料夾的成員 

成員數 

清除所有成員 

  



 

 
54/106 

 

4.7 資料夾工具列 

 

 

依序為 

 重新整理 

 上傳檔案 

 刪除選擇檔案 

 下載 

 檢視檔案 

 編輯檔案 

 檔案分享 

 檢視圖片 

 

 重新整理 
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 上傳檔案 

 

 

 多個檔案單一上傳 

 

 

上傳至 [資料夾] 

上傳檔案大小限制提示 
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 多個檔案拖拉上傳 

 
 

上傳至 [資料夾] 

上傳檔案大小限制提示 
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 刪除檔案 

 

 

 

 將刪除的檔案移至資源回收桶 
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 下載 

 

 

 

 檢視檔案 

 

 

 

如為瀏覽器無法預覽的格式，會下載原檔方式呈現 
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 編輯檔案 

 

 

 

 檔案名稱 

 檔案註解 
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 檔案分享 
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 新增連結 

 

 

 下載設定 

啟用分享 

開啟連結直接下載檔案〈不啟用時，使用者會被連到下載葉面才能下載檔案〉 

需密碼才能下載 

檔案描述 

檔案連結 

 

 開啟連結 

 

 

 重新產生連結 
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 分享連結進階設定 

 

 下載通知〈每次有下載時都會發送郵件通知〉 

下載通知上限:設定上限值，避免檔案被大量下載時，系統發出大量通知信進入信箱造成信箱爆滿 

 下載有效天數限制: 

有效天數到期時將無法下載，設定值從連結建立日期開始起算的天數，單位為日，與連結有效時間相衝突

時將以先到者為準 

 限制連結有效時間:下載日期不在有效時間內無法下載，與下載有效天數相衝突時將以先到者為準 

 限制允許下載的時間段 

在選擇時間段以外的時間無法下載 

 累計下載次數限制 

累計超過下載次數時將會無法下載 

 累計下載大小限制(容量大小:MB) 

累計超過下載大小時將會無法下載 

 限制來源IP或網段 

僅有設定的來源IP或網段允許下載檔案，多筆資料可用 "," 隔開〈範例：192.168.1.123，192.168.199.〉 

 限制收件者 

限制特定收件者，此功能需與郵件置換功能互相搭配〈登入管理介面，郵件服務→進階管理→郵件加密→

新增/編輯→寄件者郵件加密規則→參數設定→鏈結下載設定→收件者不同鏈結〉，可藉由特殊連結判斷僅

給指定收件者下載與下載紀錄，如果此設定值空白時將不會限制與紀錄收件者 
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 重新讀取現有連結 

 

 

支援新增多筆連結，點選 [重新讀取現有連結] 可顯示此檔案分享的所有連結，個別記錄下載次數 

 連結有效 (分享建立日期) 

檔案連結 

下載次數(容量：以MB為單位) 

編輯連結 

刪除連結 

下載紀錄 
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 下載記錄 

 

 

 

 重新載入記錄 

下載時間 

來源IP 

收件者 

編輯連結 
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 檢視圖片 

 

 

 

如為瀏覽器不支援預覽之格式，將無法檢視 
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五、個人設定 

5.1 設定 
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5.1.1 使用介面 

 

 

個人設定 > 設定 > 使用介面 

 語言：Chinese (正體中文)、Chinese (简体中文)、English (US) 

 時區  

 日光節約時間 

 簡短日期顯示 (一週內的寄件日期會以簡短日期方式顯示，如：週六 12:30) 

 每頁郵件數 
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5.1.2 信箱顯示 

 

個人設定 > 設定 > 信箱顯示 

 主要選項 

顯示預覽窗格  

標示已預覽訊息為已讀 

選項：不標記、馬上、5 秒之後、10 秒之後、20 秒之後、30 秒之後 

讀取回條回應 

選項：詢問使用者、自動寄送、完全忽略 

自動展開郵件串 

選項：不展開、所有郵件串、只展開未讀訊息 

顯示版型 

選項：寬螢幕、標準版 

標題快速解碼 

(使用快速解碼的寄件者名稱與郵件主旨，可減少系統負載；建議啟用本功能新郵件) 

 文字工具列 

  (電子郵件頁面 icon 使用文字按鈕呈現) 
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 新郵件 

收到新郵件時使瀏覽器獲得焦點  

檢查新郵件的間隔時間 

選項：每 1 分鐘、每 3 分鐘、每 5 分鐘 

檢查所有資料夾中的新郵件  

 

 搜尋記錄 

啟用 

管理：編輯、清除 
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5.1.3 寫信 

 

個人設定 > 設定 > 寫信 

 主要選項 

使用 HTML 撰寫郵件 

自動儲存草稿 

選項：不保存、每 1 分鐘、每 3 分鐘、每 5 分鐘、每 10 分鐘 

附加檔案名稱的編碼方式 

選項：完全 RFC 2231 模式〈Thunderbird〉、RFC 2047/2231 混合模式〈MS Outlook〉、完全 

 RFC 2047 模式〈其他〉 



 

 
71/106 

 

全部強迫轉為 7 位元 

回覆時 

選項：不要包含原來的信件內容、在原來的下方開始新訊息、在原來的上方開始新訊息 

擴大隨打即找範圍 (擴大隨打即找範圍，可一併搜尋與顯示收件者的其他郵件) 

預載通訊錄 (寫信時在背景預先載入通訊錄，可大幅提升收件者自動完成的速度) 

HTML 編輯器 

 選項：TinyMCE v4、TinyMCE v3 

HTML 格式預設字型大小 

HTML 格式預設字型 

其他字型 (請輸入其他字型名稱，多個字型請用「；」符號隔開，可使用標準 CSS 字體定義語法) 

回覆時附加原附件 

選項：不附加、附加、每次詢問 

預設要讀取回條 

每次回覆時詢問是否清除原內文 

每次回覆全部時詢問是否清除原內文 

過濾 HTML 編輯區貼上的內容 

切換 HTML 編輯器換行模式 

郵件編寫方式 

選項：直接開啟信件編寫畫面、開啟新的瀏覽器分頁或視窗編寫信件、開啟新的瀏覽器小視窗編寫

信件 

(寫信或回信時，編輯器視窗的顯示方式) 

(使用新視窗或新分頁編寫信件，將會自動不啟用「收件者加入通訊」功能) 

郵件編碼 

 簽名檔選項 

自動附加簽名 

選項：不簽名、簽名、只有新訊息、只有回覆或轉寄 

回覆時移除原有簽名檔 

 vCard 電子名片 

啟用、預設附加 
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5.1.4 讀信 

 

個人設定 > 設定 > 讀信 

 主要選項 

使用 HTML 顯示 

預設編碼 

顯示遠端郵件內文中的圖片 

選項:不顯示、從已知的寄件者、顯示 

將附加檔案的圖片顯示於郵件最後 

郵件刪除/移動時顯示下一個郵件 

預覽時顯示完整信件資訊 

看信時展開附件列表 

HTML 郵件內文清理 (清除 HTML 郵件中不合乎 HTML 規範的格式與可能有害的內容，建議開啟) 

個人隔離報告內文清理 (開啟時如果報告中有特殊字元，將有可能導致顯示不正確) 

郵件顯示方式 (雙擊信件列表信件時的顯示方式) 

選項:直接開啟郵件、郵件開啟在新的瀏覽器分頁或視窗、郵件開啟在新的瀏覽器小型視窗 
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5.1.5 通訊錄 

 

個人設定 > 設定 > 通訊錄 

依序為 

 主要選項 

個人通訊錄預設排列 

選項：電子郵件、顯示名稱 

LDAP 通訊錄預設排列 

選項：電子郵件、顯示名稱 

 共用通訊錄 

LDAP 共用通訊錄 

 通訊錄列表額外欄位設定 

系統通訊錄 

選項：組織、部門、辦公室、職位、電話、工作傳真、行動電話號碼 (排序與顯示) 

 中文轉碼搜尋 

個人通訊錄 

系統通訊錄 (同時搜尋正體與簡體中文) 

 收件者加入通訊錄 
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收件者加入通訊錄 (在寄出郵件後，自動將收件者加入通訊錄) 

檢查系統通訊錄 (不加入已存在系統通訊錄的聯絡人) 

 

5.1.6 通訊錄存取 

 

個人設定 > 設定 > 通訊錄存取 

依序為 

 通訊錄外部連結 

外部連結 

允許外部連結存取個人通訊錄 

允許外部連結讀取 LDAP 通訊錄 

允許外連結讀取 LDAP 通訊錄群組帳號 

VCard 連結 

 通訊錄 CardDAV 協定 

CardDAV 協定 (支援外部程式讀取通訊錄) 

系統通訊錄 

共用通訊錄 

Outlook Plugins 

CardDAV 連結 
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5.1.7 行事曆 

 

個人設定 > 設定 > 行事曆 

依序為 

 一般設定 

預設視圖 

選項：月視圖、週視圖、日視圖、活動列表 

一週起始日 (月視圖與週視圖的每週起始日) 

選項：週一、週二、週三、週四、週五、週六、週日 

回覆邀請後 (回覆行事曆事件邀請後的動作) 

選項：無動作、詢問是否要將該事件新增到個人行事曆、直接連結至「新增該事件到個人行事曆」

的頁面 

 

 新活動預設值 

新活動起始時間 
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選項：現在時間、下一小時整點、今天整日 

新活動時間長度 (僅適用於起始時間非整日活動) 

選項：1~24 小時皆可選擇 

月視圖點選新增事件 

選項：新增點選日期為整日事件、套用「新活動預設起始時間」到點選日期 

 事件通知設定 

使用瀏覽器桌面通知 (通知視窗測試) 

使用彈跳視窗 (通知視窗測試) 

 自動新增行事曆 

啟用自動新增 (將我加入活動成員時，自動將新增活動加入我的個人行事曆) 

自動新增至 (將自動新增活動加入個人行事曆) 

選項：所有自行建立的個人行事曆 

 外部連結 

CalDAV 協定 

行事曆 (列表) 

  



 

 
77/106 

 

5.1.8 ActiveSync 協定 

 

 個人設定 > 設定 > ActiveSync 協定 

依序為 

 ActiveSync 服務 

啟用服務 

使用 SSL 

服務網址 

服務埠號 

 同步電子郵件設定 

同步電子郵件 

 同步通訊錄設定 

同步通訊錄 

同步個人通訊錄 

同步系統通訊錄 

同步系統共用通訊錄 
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 同步行事曆設定 

同步行事曆 

要同步的行事曆 (列表) 

 Android 系統特殊設定 

多本通訊錄支援 

開啟多本通訊錄與行事曆供 Android 第三方軟體使用〈由於 Android 系統內建僅支援單一本通訊錄與

行事曆，使用 Android 系統內建通訊錄與行事曆，請勿開啟此選項，以避免發生無法預期錯誤〉 

 

 

5.1.9 ActiveSync 裝置 

 

個人設定 > 設定 > ActiveSync 

 ActiveSync 裝置 

重整、編輯 
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 編輯連線裝置 

依序為 

重新同步 

清除裝置迴圈 

移除裝置 

 

5.1.10 特殊資料夾 

 

個人設定 > 設定 > 預設資料夾 

 主要選項 

草稿匣 

寄件備份 

垃圾郵件 

資源回收桶 
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重建預設資料夾 

 

5.1.11 信箱服務 

 

個人設定 > 設定 > 信箱服務 

依序為 

 主要選項 

標示刪除郵件為已讀 

標示刪除郵件為已刪除 (再次刪除已刪除郵件，將移除已刪除標記) 

不要顯示已刪除的郵件 (「標記已刪除」郵件，將以灰階字體顯示) 

移到資源回收桶失敗時，直接刪除 

個人隔離報告自動歸檔 (可選擇歸檔隔離報告到指定資料夾) 

使用 IMAP 訂閱 

 管理 

登出時清空資源回收桶 

登出時壓縮收件匣 
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5.1.12 自動回覆 

 

個人設定 > 設定 > 自動回覆 

 設定郵件自動回覆 

啟動自動回覆 

自動回覆期間 

選項：總是自動回覆、設定回覆期間 

(當您啟用郵件自動回覆，系統將以您所設定的訊息自動回覆所有來信) 

自動回覆訊息 

主旨 

不重複發送天數 

收件者名單 

 



 

 
82/106 

 

5.1.13 自動轉寄 

 

個人設定 > 設定 > 自動轉寄 

 設定自動轉寄 

啟用自動轉寄 (自動轉寄期間內，轉寄所有來信到設定的信箱) 

自動轉寄信箱 

自動轉寄期間 

 選項：總是、期間 … 至 … 

保留副本 

 

5.1.14 帳號設定 

 

個人設定 > 設定 > 帳號設定 

依序為 
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 化名設定 

(您可以透過本設定修改或加入化名，最多可設定12組化名) 

 密碼修改 

項目：目前密碼、新密碼、確認密碼 

 

5.1.15 OTP 密碼認證 

 

個人設定 > 設定 > 動態密碼認證 

 安裝 Google Authenticator APP 

App Store、Google play 

 金鑰管理 

建立金鑰 

存取記錄 
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5.1.16 IMAP 匯入 

 

個人設定 > 設定 > IMAP 匯入 

 IMAP 匯入設定 

匯入主機 

匯入埠號 

IMAP SSL 加密 

IMAP 目錄前綴字串 

IMAP 目錄分隔符號 

若來源目錄未編碼，使用編碼 

IMAP 匯入目的地資料夾 

使用目前帳號密碼登入 

IMAP 使用者帳號 

IMAP 使用者密碼 

停用登入自動匯入功能 

 儲存 

 測試匯入設定 

 開始匯入 
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5.1.17 郵件標籤 

 

個人設定 > 設定 > 郵件標籤 

 新增標籤 

標籤名稱 

符合的條件 

選項：主旨、寄件者、收件者、副本 

套用資料夾 

 選項：所有資料夾和自訂資料夾 

標籤顏色 
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5.2 資料夾和信箱分享 

 

個人設定 > 收信匣 

 資料夾列表 

欄位：資料夾名稱、郵件數、大小、共享、顯示、郵件串、重新命名、刪除 

 新增資料夾 

資料夾名稱 

 資訊 

郵件數 

 大小 

資料夾類型 

存取權限 

 信箱分享設定 
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身分識別 

一般權限：讀取、寫入、刪除、其它、動作 

進階權限：瀏覽、讀取、未讀、旗標、複製、新增、標記刪除、清理、刪除、管理、動作 

 

5.3 身分資訊 (簽名檔) 

 

 

個人設定 > 身分資訊 
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 新增身分資訊與簽名檔 

 批次快速新增 

 刪除 

依序為 

 個人設定 

顯示名稱 

電子郵件 

組織 

回覆至 

密件副本 

設成預設值 

 簽名檔 

簽名檔 

HTML 簽名檔 

 項目：文字格式編輯、簽名圖片庫 

 電子名片 

來源：無、使用系統通訊錄的個人資料 

預覽 

 

5.4 郵件規則 

 

個人設定 > 郵件規則 

 新增規則 

 停用條件 
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 規則名稱 

 規則條件 

比對：符合所有條件、符合任意條件、所有郵件 

選項：寄件者、寄件者信箱、收件者、收件者信箱、主旨、解碼後的主旨、副本、副本信箱、密件副本、

密件副本信箱、信封收件者、信封寄件者、郵件內文、大小、其他標題 

 

 規則處理方式 

選項：搬移郵件到、複製郵件到、假期自動回覆郵件、退回郵件、標記郵件為、轉寄郵件給、傳送

副本給、保留郵件、丟棄郵件、停止執行後續規則 
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5.5 POP 外部信箱 

 

個人設定 > POP 外部信箱 

依序為 

 啟用 

 POP3 主機 IP 位址 

 POP3 帳號 

 POP3 密碼 

 POP3 主機埠號 

 SSL 加密 

 信件放置資料夾 

 保留主機上收的信件 
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5.6 信箱清理 

 

個人設定 > 信箱清理 

 信箱清理 

啟用 (啟用您所設定的排程與條件) 

檢查與清理時間 (執行檢查與清理) 

 



 

 
92/106 

 

5.7 佇列管理 

 

個人設定 > 佇列管理 

 重新整理 

 尚未投遞郵件表列 

欄位：類型、佇列時間、預計寄送時間/下次檢查時間、主旨、收件者、大小 

 佇列詳細資訊 

欄位：訊息代號、主旨、寄件者、收件者、來源路由、佇列原因 

 重送/立即寄出 

 刪除佇列 
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5.8 登入日誌 

 

個人設定 > 登入日誌 

 顯示最近 100 筆登入記錄 

欄位：登入時間、來源 IP、來源國碼/國名/電信商、作業系統、瀏覽器 

 

5.9 密碼變更日誌 

 

 

個人設定 > 密碼變更日誌 

 顯示最近 100 筆登入記錄 

欄位：登入時間、來源 IP、來源國碼/國名/電信商、作業系統、瀏覽器 
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5.10 轉寄日誌 

 

 

個人設定 > 轉寄日誌 

 顯示最近 100 筆 

欄位：登入時間、來源 IP、來源國碼/國名/電信商、作業系統、瀏覽器、動作、內容 

 

5.11 行動 APP 
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個人設定 > 行動 APP 

 安裝 

 登入 

可掃描 QRCode 登入 

 登入記錄 

顯示最近 100 筆 

欄位：登入時間、來源 IP、來源國碼/國名/電信商、作業系統、瀏覽器、動作、內容 

 

 

5.12 數位簽章 

 

 

個人設定 > 數位簽章 

 主要選項 

安裝自然人憑證網頁元件 

安裝本公司自然人憑證客戶端元件 

下載客戶端憑證 

加入信任網站 

 自然人憑證 

選擇卡片 

 憑證操作：讀取 IC 卡的憑證資訊並儲存、顯示已儲存的 IC 卡資訊 

 功能選項 
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數位簽章 

寫信時預設啟用簽章 
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六、公佈欄 

 

 

 點選公告標題可顯示內容 
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七、商標連結 

 

 

八、行動裝置版 WebMail 

8.1 連結位置 

 

WebMail 登入連結後方加「/mobile」 

範例 https://host.domain/mobile 

 

8.2 登入與登出 

 登入 

輸入 [帳號]、[密碼]、[驗證碼]，按 [登入] 
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 登出 

設定 > 登出 
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8.3 讀信 

 讀信列表 
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 讀信動作 

回覆 

轉寄 

刪除 

回覆全部 

標示為已讀 

標示為未讀 

標上旗標 

移除旗標 

 附件 
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8.4 資料夾切換 
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8.5 搜尋 

 資料夾搜尋；信件搜尋 

    

  



 

 
105/106 

 

8.6 信件動作 

 單選、多選 

 

 動作 

刪除郵件 

標上旗標 

刪除旗標 

標示為已讀 

標示為未讀 

 頁面切換 
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8.7 撰寫郵件 

 撰寫新郵件 

 

 郵件列表執行回覆、全部回覆、轉寄  
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 讀信頁面執行回覆、全部回覆、轉寄 
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 撰寫郵件 

 

寄件者 

 收件者 

 副本 

 密件副本 

 主旨 

 郵件內文：復原鍵入、重複鍵入、粗體、斜體、底線 

 附件：增加附件檔案 

 立即寄出 

 

 

 


