[image: image173.png]aive.163 com



                                                     网易企业邮箱产品手册


[image: image1.png]NETEASE
w163 com




网易企业邮箱

Webmail使用手册

地址：广州市天河区科韵路16号广州信息港E栋网易大厦 

电话：400-6281-163   E-mail：kf@qiye.163.com

网易公司版权所有 © 1997~2012

目  录

11
产品规格


12
登录/退出Webmail


12.1
手机验证服务


42.2
企业邮箱界面


52.3
容量自动扩充


52.4
邮箱容量告警


62.5
企业邮英文版


82.6
企业邮繁体版


92.7
退出企业邮箱


103
收邮件


103.1
收取别名帐号邮件


113.2
客户端收取邮件图标提示


124
阅读邮件


134.1
全文翻译


145
发送邮件


145.1
群发单显


145.2
从通讯录中发信


165.3
发送带附件邮件


175.4
保存邮件到草稿箱


185.5
使用邮箱帐号别名发信


195.6
发送商务函


205.7
发送超大附件


245.8
发送加密邮件


275.9
发送明信片


276
邮件撤回


286.1
撤回条件


286.2
邮件撤回步骤


296.3
撤回结果通知


317
邮件管理


317.1
创建新文件夹


327.2
文件夹的改名、清空和删除


337.3
草稿箱


347.4
发件箱


367.5
已删除邮件


378
邮箱设置选项


388.1
帐号信息


408.2
基本设置


438.3
邮件管理


488.4
反垃圾设置


518.5
高级功能


538.6
手机收发邮件


539
邮箱搬家


549.1
新建邮箱搬家


569.2
收取其他邮箱中的邮件


579.3
修改其他邮箱帐号


589.4
搬家邮箱的改名


589.5
删除搬家邮箱


5910
通讯录


5910.1
个人通讯录


6310.2
企业通讯录


6511
个人网盘


6511.1
新建文件夹


6511.2
上传文件到网盘


6711.3
网盘文件夹的改名


6811.4
从网盘中下载文件


6811.5
网盘文件的移动


6911.6
网盘文件及文件夹的删除


7011.7
网盘文件的搜索


7011.8
查看网盘使用情况


7011.9
选择网盘文件作为附件


7212
查找邮件


7212.1
全文搜索


7212.2
高级搜索


7312.3
自助查询


7613
客户端设置


7614
增值产品


7614.1
网易即时通


7714.2
企业网盘


7914.3
邮件传真


8214.4
智能终端版


9714.5
企业手机邮


9714.6
企业闪电邮


9714.7
企业通讯录插件


9814.8
随身邮





1 产品规格

	产品规格
	邮箱容量/用户
	附件大小/用户
	超大附件/用户
	网易即时通
	个人网盘/用户
	企业网盘/企业

	5G旗舰版
	5G
	100M
	2G
	支持
	1G
	5G

	5G商务版
	5G
	100M
	2G
	无
	1G
	5G

	1G标准版
	1G
	50M
	无
	无
	无
	5G

	说明：按照企业用户数多少，可获赠一定的邮件传真分机号及随身邮名额（标准版不赠送随身邮名额）


2 登录/退出Webmail

    请登录您所在公司的企业邮箱自定义登录地址：mail.xxx.com（xxx.com为公司有效域名，如cowork.com.cn），输入正确的用户名和密码，单击“登录”按钮即可登录企业邮箱。

如果输入的用户名或密码有误，系统将会给出错误提示信息。如“错误的用户名/密码”，单击“确定”按钮，返回登录页面，重新输入正确的用户名或密码后即可登录。

登录Webmail时，您可选择“全程SSL”，则从登录到退出的整个过程都是经过SSL安全加密的。

说明：（1）选择全程SSL后，页面响应速度将略显缓慢，属于正常现象。（2）全程SSL模式下暂时不能使用明信片和安全锁功能。

2.1 手机验证服务

手机验证服务是指在登录邮箱时多加的一层随机验证码服务。它可以全方位保障你的邮箱安全：
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1. 在用户名和密码验证成功后增加一次确认；

2. 系统随机筛选出验证码字符串，保密性高；

3. 随机验证码60秒后自动失效，风险降至最低。

2.1.1 开通方法

(1) 打开邮箱右上角“设置”，点击左侧帐号信息里的“手机验证服务”。
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(2) 打开手机验证服务后点击“马上绑定”。
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(3) 输入手机号码，点击“下一步”。
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(4) 点击“获取验证码”后，输入手机收到的验证码，点击“确定”。
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(5) 设置成功后可以根据个人需求修改或关闭。
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2.2 企业邮箱界面

登录成功后即可进入网易企业邮箱的Webmail界面。

页面顶部右侧显示邮件搜索功能、英文及繁体版面切换、自助查询功能及设置，左侧显示收件箱等系统文件夹、通讯录和文件夹，中部显示邮箱服务和今日新闻，右侧显示邮箱搬家功能和企业公告栏，公告栏会显示企业管理员发布的最新公告内容。
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点击相应的文件夹或功能模块，即可进入对应的界面。如，点击“已发送”，则进入发件箱，可以查看到该文件夹里的邮件。
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2.3 容量自动扩充

当旗舰版和商务版用户的企业邮箱已用容量到达总容量的80%时，系统将自动扩充5G容量，每3个月最多扩充一次。本功能免费提供。
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已被扩充容量的帐号可以在邮箱首页看到扩充后的总容量及上次容量自动扩充的时间。

2.4 邮箱容量告警

当您的邮箱使用量达到邮箱总容量的90%，在进入Webmail的首页上，系统会给出醒目的告警提示，示意如下：
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此时，您需要及时整理自己的邮箱，清除不需要的邮件及文件，以免影响邮件收发。

特别提示：

（1）当您删除了不需要的邮件时，这些邮件还保存在“已删除”文件夹中，同样占用着邮箱容量。

（2）系统默认将“已删除”文件夹中的邮件保存30天，如果您需要彻底删除，请点击“清空”，或进入“已删除”文件夹彻底删除它们。

（3）当您彻底删除掉不需要的邮件或文件后，如果邮箱使用量低于邮箱容量的90%，该告警提示会自动消失，直到再次达到90%才会出现。

（4）使用Outlook、Foxmail等客户端软件的用户，将无法看到这个告警提示。

2.5 企业邮英文版

    网易企业邮箱不仅支持中文版，目前也支持用户界面英文版。您有以下三种方式登录企业邮的英文版：

（1）在您登录界面的右上方，点击“English”，即可切换到英文版用户登录界面进行登录。
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（2）直接在浏览器地址栏内输入：http://mail.xxx.com/?hl=en，其中xxx.com是您企业的有效域名（如果该域名已过期或没有正确解析，此页面将无法访问）。

（3）登录http://qiye.163.com/，选择页面右上角的“企业用户登录”，在浮出的登录框中点击“English”，选择用英文版登录：
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    当您从英文版登录界面进入邮箱后，可见英文版的Webmail首页：
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    如果您登录的是中文版，可通过Webmail内部右上角的版本切换按钮，切换到英文版界面。

2.6 企业邮繁体版

网易企业邮箱不仅支持中文版和英文版，目前也支持繁体版界面。您可通过自定义首页顶部的繁体版入口登录，或先登录中/英文版，再从Webmail内部右上角的切换按钮处，切换至繁体版，如下图所示：
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    当您切换至繁体版后，可见繁体版的邮箱首页：
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2.7 退出企业邮箱

    点击Webmail顶部用户帐号右侧的“退出”选项，即可安全退出企业邮箱系统。

[image: image18.png]m% kR I G com [ AT SEAS 0k [ElH ] Endlish | ®32(%42) | BB | BE
o | R 2 IR Ell

. ; =
B IR 0 FiRipte ERTER bR, BB THMEHR
BEE HEEE : 56, EEA0G 4 user@163.com T

7%
Bz
B
RS SAH P
oz
A RN, BRHEMEIBH ;;;";E‘>
FRESRBEREOAN » EREBAIEELHR , REERE
EAR
DL
AR
P @ =i EAfE
B — e EREERHE DTN SHBR IR
v EHITHR @]
o
life @ L)
TR PN MELEE BBBRER & BRHEIS L
IfE
> T 2]





3 收邮件

点击左侧的“收信”按钮或“收件箱”，即可打开收件箱页面，右侧将显示用户收件箱中的邮件。

[image: image19.png]Endlish | £I(%48) | BBEIE | 28
EEUEETEE. O]

I N com [T KRES , B B ]

R (558, o gisait 0f)

A EE R E G v E2 v] &7 t® T xR (/1 v
O @0 R#A E= Wi & *A
B B2 (s3)
[m] o . 5 7H22R 969 K
= =]
Jrm— o oy 4 7R228 im
LR 0 o 3 78228 995 K
=R 2 78228 252K
EAR
o 0 BERFR 7R148 382K
AR
i 2H - AiE - CiE - Sk - T
2T
A EE R E G v E2 v] &7 t® T xR (/1 v

v EAbEEE #i]




3.1 收取别名帐号邮件

当您的邮箱帐号开通了别名功能时，可以使用邮箱帐号别名发信，自然也会收到他人发给别名的邮件。只有主帐号可以登录Webmail，登录后可以在收件箱内收取他人发给自己主帐号及别名帐号的邮件。如果需要查看发给某个别名帐号的邮件，需要点击“查看”下拉选择框，选择其中一个别名（如rabbit@域名是zy001@域名的邮箱帐号别名），如下图所示，此时将从收件箱中筛选出别名rabbit收到的邮件。
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3.2 客户端收取邮件图标提示

如果用户使用客户端收取邮件，进入Webmail的收件箱，会看到所有经过客户端收取的邮件都是未读状态，且有一个“pop”标志。如果在Webmail阅读了这些邮件，前面的标志会消失，邮件变为已读状态。

几种状态的说明：（1）未经过客户端收取的邮件、且Webmail内未被阅读过，是普通未读状态；（2）被客户端收取过、且Webmail内未被阅读过，是带有“pop”标记的未读状态；（3）Webmail内阅读了邮件，就变成已读状态。
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4 阅读邮件

（1）打开收件箱，可见收件箱界面如下，顶部显示邮件总数和未读邮件数，其中未读邮件会用粗体字显示：
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当您选中某邮件，可以对它进行的操作有：“删除”、“举报”（即举报垃圾邮件）、“标记为”某种类型（如未读或已读邮件、普通或紧急邮件、公司或朋友邮件等）、“移动”到其他文件夹内，还可以“查看”特定的某一类型邮件（如未读邮件）。

如果该文件夹内文件数量很多，您可以点击“上页”、“下页”等按钮进行翻页，或在页码下拉框中选择某个页码。在文件列表下方，您可以对邮件列表进行方便的选取操作，如“全选”、“反选”等。

（2）在邮件列表中单击您想阅读的邮件主题，就可以阅读该邮件了。
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主题：显示当前邮件的主题

时间：显示当前邮件的发出日期及具体时刻

发件人：显示当前邮件的发件人电子邮件地址

收件人：显示当前邮件的收件人电子邮件地址

抄送：显示当前邮件抄送收件人的电子邮件地址

附件：当邮件带有附件时，显示当前邮件的附件名称

4.1 全文翻译

在阅读邮件时，如果正文内容为英文，可以点击读信页面的“翻译”按钮，系统将自动对文中英文进行翻译，效果如下图所示：
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5 发送邮件

5.1 群发单显

点击页面左侧的“写信”按钮，进入写邮件页面，在“收信人”框中填写接收邮件者的邮件地址，并在“主题”框中填写邮件主题，在“内容”框中输入邮件内容，单击“发送”按钮。如果您需要将邮件同时发给多人，又不希望收件人获悉其他人也收到此邮件，可以选择“使用群发单显”，则收件人接到邮件后，将看到本邮件只发给了自己。
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5.2 从通讯录中发信

通讯录不仅具有呈现组织架构和成员名单的作用，而且可使您的发信变得更加简单，您有三种方式从通讯录中发信：

（1）进入写邮件页面，您可在页面右侧通讯录中，点击想要发信的帐号（点击该部门后的数字，可将属于该部门的帐号全部添加），则这些帐号会自动加入到“收件人”输入框中。
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（2）进入写邮件页面，您可点击“收件人”，系统将弹出通讯录列表，选择方式与上述方法（1）一样，选择完收件人后点击下方的“确定“按钮即可。
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（3）如下图所示，您可先进入通讯录，在通讯录中勾选需要发信的帐号，再点击“发信”按钮，则页面将自动跳转至写信页面。
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说明：如果您需要添加抄送或密送，可点击写信页面顶部的“添加抄送”或“添加密送”，再输入待抄送或密送的帐号，再发出邮件，则邮件将抄送或密送至该收件人。

5.3 发送带附件邮件

（1）如想发送的邮件需要携带附件，可在写邮件页面点击“添加附件”，系统将提示当前的邮箱版本最大可携带的附件大小： 
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（2）选择想要发送的文件后单击“打开”（如果您安装了写信助手，系统还支持批量上传附件）；目前网易企业邮箱上传附件支持Flash控件上传功能，可以大大提升附件的上传速度，并显示当前附件的上传进度，当您添加大附件时，效果会比较明显。

    注意：Flash控件是IE浏览器自带的，没有安装该控件，浏览器会在页面顶部弹出指引安装的提示。如果浏览器始终没有安装Flash控件，上传附件的方式将保持为原有的普通模式。
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（3）您可以看到选择的文件已经被添加到了邮件的附件中，如果想取消已添加的附件，请单击“删除”。

5.4 保存邮件到草稿箱

（1）在写信状态下，单击“存草稿”按钮，可将当前正在编辑的邮件保存到草稿箱中：

[image: image31.png]Endlish | £I(%48) | BBEIE | 28

RS Tl 2y001 O com [ QENT, EEAA, B Bt ]

aye 163 com ZEAREERE. O]

L8 Zs % N E EED

K G) EFEA 2y001" <rabbit I com> EE | EhEE | SEEESE | o 04 E&

BEE(Q2) s ERELETE

e g [FER B heroyang (9816) 4|
. ,, i

. o I - AN - AR - HER RETES i:y

s nE| B 7 U A A DB BED GRS DEE SES 2EME | M & fengzie?

LR Lo & tests

& test7

LT 8 testo

N & test12

TAFE PO L





（2）在页面上方出现成功保存系统提示信息。
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（3）当您重新打开草稿箱，则可看到刚才的邮件已经成功保存到草稿箱中了。
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5.5 使用邮箱帐号别名发信

    邮箱帐号别名，顾名思义就是给用户的邮箱帐号起一个或几个其他的名字，这些别名是虚拟的帐号，是主帐号的“代号”或“马甲”。

企业邮的用户帐号一般都是用户真实姓名的缩写，由公司统一制定命名规则并由管理员完成分配。当帐号具有别名时，用户可以选择在不同的场合、针对不同客户使用不同的别名，收件人只能看到别名的邮件地址，而不会获悉主帐号的真实邮件地址。

使用帐号别名需要向管理员申请开通。管理员可为每个用户开通最多3个邮箱帐号别名。开通后，当您使用主帐号登录邮箱时，还可以选择用帐号别名来发信。如下图所示，点击了发件人右侧的倒三角按钮，系统将显示别名帐号、其他搬家邮箱帐号，这些是用户可以选择的发件人。系统默认的发信人是主帐号。
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注意：（1）只有主帐号可以登录Webmail，通过别名无法登录邮箱。（2）在Webmail内，可收取到他人发给自己主帐号及别名帐号的来信。（3）可使用主帐号或别名帐号从Foxmail等客户端登录（别名帐号的密码与主帐号相同），都可以收取他人发给自己主帐号或是别名帐号的来信。

5.6 发送商务函

网易企业邮箱为您提供了多种商务函模板，供您在写信是选择。商务函分为“公务类”、“信函书文”和“礼仪致词”三大类，每类提供不同的模板类型，助力您的日常办公。如下图所示，在Webmail写信页面，点击“商务函”，选择您需要的模板类型。
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例如选择了“公务类”中的“工作总结”，写信界面的内容框内会自动呈现工作总结模板，按照模板输入内容即可：
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5.7 发送超大附件

5.7.1 超大附件简介

普通电子邮件在发送附件时一般只能发送20M（网易企业邮箱目前最大支持100M），而更大的文件如工程图纸等，是无法通过普通电子邮件的附件携带的。 

网易企业邮箱的超大附件功能，可上传总计不超过2G的多个大型文件并发送，其中单个文件最大不超过2G。超大附件发出后，以超链接形式支持任何邮箱帐号的收件人进行下载，不会占用发件人和收件人的邮箱容量和网盘容量。 

超大附件功能不仅可将大型文件发送给收件人，还方便企业用户存储超大文件的办公需求：超大附件上传后有效期虽为15天，但支持无限次数续期，只要在到期前进行续期，该文件将一直保存下去。 
5.7.2 超大附件使用方法

（1）安装控件：在写信页面，点击“超大附件”，将自动出现安装网易插件的提示，按照指引进行安装。
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（2）上传文件并发送：选择文件上传，并发送邮件。请注意，由于各地网络环境差异，上传速度会有不同。
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（3）下载文件： 收件人点击“下载”进入下载页面。
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也可在浏览器的地址栏将下载链接复制，提供给他人下载：
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（4）文件续期： 在添加超大附件的页面，选择已经上传的文件并续期。
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（5）文件删除： 如上图所示，可将已经上传的文件删除。
5.7.3 使用超大附件注意事项

（1）本功能提供给具备个人网盘的企业用户使用，即针对5G旗舰版、5G商务版和1G标准版个别有个人网盘的用户。

（2）需要安装控件，未安装控件或通过客户端，都无法使用本功能。Firefox浏览器安装控件后须注意重启浏览器。

（3）可从本地磁盘中选择文件，支持同时上传多个附件，单附件最大限制为2G，所有附件总计不超过2G。

（4）上传的过程中支持断点续传，如果上传中断，可以续传文件，不必再重新上传。

（5）上传过程中支持“闪电上传”：经过特征码分析，如果检测到服务器已经存在相同文件，则不必上传即可发送，速度超快。

（6）超大附件上传后，有效期为15天，支持超大附件续期，续期次数无限制，每续期一次，到期时间将变为15天后；但如果没有在到期前进行续期，系统将如期自动删除该文件。

（7）超大附件发出后是一个超链接的形式，可发送到任何已存在的邮箱，收件人无论通过Webmail或客户端、以及任何知悉该下载链接的人都可进行下载。

（8）同一个超大附件的下载链接最多可被下载100次（其中发件人自己最多可下载10次）。当下载次数达到100次，该链接将失效，如果还须下载则须联系发件人再次通过超大附件功能发送邮件（如服务器已存该文件，则参考第4点）。
5.8 发送加密邮件

可在Webmail写信页面底部，选择“邮件加密”，并设置6位密码。则收信人需要输入密码才能阅读邮件正文。
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当收信人属于网易域内用户（包括所有网易企业邮箱用户、163、126、yeah.net、vip163、vip126及188邮箱用户）时，输入密码则可查看。
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如果收件人不属于网易域内用户（如sina、gmail用户等），则有两种方式查看加密邮件：（1）转发该邮件至网易邮箱进行查看；（2）将加密邮件所携带的附件下载至本地，再上传至“网易邮件解密中心”进行查看。

如下图所示，在“网易邮件解密中心”进行邮件解密需经过3个步骤：上传附件、输入密码、解密成功。当提示解密成功后，用户可下载并该html文件，里面的内容即为原加密邮件的正文。 
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说明：（1）发送一封加密邮件时，若勾选“在已发送邮件中保存密码”，则密码将以明文形式出现在该已发送邮件的正文里。（2）如果发送了加密邮件，则发件人和收件人在每次阅读该邮件时，均需要输入密码。（3）如果使用网易闪电邮客户端收邮件，则收到的加密邮件可在网易闪电邮上输入密码打开。
5.9 发送明信片

您可以通过Webmail内部首页或者写信页面顶部，进入明信片发送界面。
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说明：（1）进入明信片发送页面后，用户可先选择“分类”，每一个分类分别为您准备了不同的明信片模板。（2）本功能支持添加“添加自定义照片”（即本地上传图片）。（3）在明信片发送前您可点击“预览明信片”和定时发送功能。
6 邮件撤回

邮件撤回是指将成功发送给对方的邮件收回，使得对方无法查阅该封邮件。在成功撤回邮件的同时，收件人将收到“邮件已被撤回”的通知.
6.1 撤回条件

邮件需要同时满足以下所有条件才允许被撤回：
1. 成功发往本企业域名范围内的员工邮箱帐号的邮件；
2. 发送成功后未超过15天的邮件；
3. 未被收件方阅读（包括webmail、手机、邮件客户端等方式阅读）的邮件；
4. 未被客户端中的pop3协议或被其他邮箱通过pop3方式收取过的邮件。
6.2 邮件撤回步骤
1. 点击“已发送”文件夹，打开对应邮件，便可在邮件上方标签栏里看到“撤回邮件”按钮，尝试点击后出现如下图提示：
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2. 点击提示框中的“确定”按钮，便会显示撤回结果：
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3. 点击“确定”，刷新页面后同样可以在“收件人”下方查看到撤回状态：
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6.3 撤回结果通知
(1) 发件人可以通过三种方式查看撤回结果：

1. 可以从“已发送”文件夹查看整体撤回情况，从上至下图标分别表示“部分撤回成功”、“撤回失败”、“撤回成功”：

[image: image49.png]B (3228, KP FiEie 0f)

g | 5w | [Win.  v|[BE. [z v|[Ez v
O @0 A E= L
EEM: S (3)
O B | test, hu Wi El 14:45() 1K
O%®|hu MsEE 14:44() 1K
O % | test TSRS 14:41(1) 1K





*部分撤回成功指当邮件同时发送给多个收件人，其中一部分收件人的邮件已被成功撤回，另外一部分收件人的邮件不满足撤回条件而无法撤回的情况。
2. 收件箱收到的撤回结果通知信（打开通知信，还会有详细说明）：
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3. 还可以从自助查询里的发信查询查看整体情况：
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(2) 收件人将会收到“邮件已被撤回”的通知。同时，原邮件从收件人邮箱中被删除。（只有在撤回成功的情况下才会通知收件人）：
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7 邮件管理

您可以在系统提供的“其他文件夹”处创建文件夹，建立或编辑符合自己使用习惯的文件夹名称。也可在“其他邮箱”处管理搬家过来的邮件。系统文件夹（收件箱、草稿箱、已发送、已删除、垃圾邮件、病毒文件夹）不允许被修改。

7.1 创建新文件夹

（1）点击“其他文件夹”右侧的“新建”按钮，系统将弹出提示框，请您输入新建的文件夹名称，并且可以指定哪些联系人的邮件会被自动收取到该文件夹。
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（2）您可以看到新建的文件夹已经创建完成。

（3）如果您设置了邮箱搬家，则搬家过来的邮件会显示在下方的“其他邮箱”里。

7.2 文件夹的改名、清空和删除

（1）进入文件夹管理，点击文件夹后面的“改名”按钮，可以对文件夹进行重新命名。系统提供的文件夹（收件箱、草稿箱、已发送、已删除、垃圾邮件）不允许被改名。

（2）点击文件夹后面的“清空”按钮，可以删除该文件夹里的所有文件，系统会弹出二次确认提示，请您务必慎重操作。

（3）点击文件夹后面的“删除”按钮，可以删除这个文件夹本身，但前提是该文件夹里已经没有文件，如果存有文件，系统会提示您先清空这个文件夹。
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7.3 草稿箱

（1）进入草稿箱后，点击您想要继续编写的邮件主题，进行编写。
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（2） 当您在编辑过程中，需要继续保存该草稿而不是立即发送，则可以点击“存草稿”，系统将为您保存本次编辑后的邮件。
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7.4 发件箱

7.4.1 查看已发邮件的内容

    当您点击“已发送”进入发件箱后，点击需要查看的邮件，右侧可见该邮件的详细内容。
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7.4.2 查看已发邮件的投递状态

您可以通过以下方式查询最近7天您的历史发信记录以及发送结果：

（1）进入“已发送”文件夹；每封邮件的“收件人”前有图标显示该邮件的发送状态。
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（2）打开具体某封已发送邮件，主题下方会显示“发送状态”是否发送成功。若发送失败，可点击“查看详情”了解原因，解决问题后使用“再次发送”功能发送邮件。
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（3）点击Webmail内部右上角的“自助查询”，在自助查询页面点击“发信查询”：
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    此处可查询最近7天的历史发信记录，在发信记录右侧可查看到“邮件状态”。
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7.4.3 已发邮件投递状态的类型

目前已发邮件的投递状态包括以下几种情形：

（1）成功到达对方邮箱：收件人使用的是网易企业邮箱，邮件已成功投递到收件人的邮箱。
（2）被对方退回：收件人使用的是网易企业邮箱，邮件被收件人拒收，可能是对方邮箱设置了黑名单或其他过滤机制。
（3）成功到达对方服务器：收件人使用的是并非网易企业邮箱，邮件已投递到对方服务器，且对方服务器已确认接收成功。如果对方未收到，则须对方系统管理员查询服务器接收邮件后的处理情况。
（4）对方服务器未响应,重新投递中：我方在尝试连接对方服务器的过程中，发现对方服务器在一段时间内没有给予应答，我方将稍后重新尝试投递邮件。
（5）被对方服务器退回：邮件被对方服务器拒收，您可以从退信说明查看对方返回的拒收原因。
7.5 已删除邮件

    当您点击“已删除”文件夹，可查看到已经删除的邮件，点击需要查看的邮件主题，就会浏览到该邮件的详细内容。

（1）如果您想把已删除的邮件恢复出来，则选中该邮件后点击“移动到”，选择您想移动到目标位置，则该邮件将被转移到目标文件夹。

（2）如果您想彻底删除某些邮件，则在选中后点击“删除”，进行彻底删除操作。

（3）您还可以通过点击“清空”按钮，清空已删除邮件。

注意：已删除文件夹中的邮件超过30天将被自动清除。当邮件从已删除文件夹中删除后，将被彻底清除，无法找回。
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8 邮箱设置选项

    当您点击邮箱首页最右上角的“设置”按钮，就可以进入邮箱设置选项的页面，在这里您可以对自己的邮箱进行各种设置。
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8.1 帐号信息

8.1.1 个人资料修改

选择帐号信息下的“个人资料”，进入个人资料编辑页面，您可以设置自己的各项基本信息。

有需要的用户可以直接开通手机邮，并添加手机号码为别名，可在网易企业邮箱官网首页下载企业手机邮客户端，进行移动办公。具体下载地址及企业手机邮帮助文档见：

http://qiye.163.com/mobile/download.html 。
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8.1.2 修改密码

    选择帐号信息下的“修改密码”，进入密码修改页面，您可以重新设置自己的邮箱密码。
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8.1.3 安全锁设置

选择帐号信息下的“安全锁设置”，可对个人网盘和自定义文件夹进行加锁设置，当设置完成后，进入加锁的区域则需要输入加锁密码。
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注意：（1）如果您遗忘加锁密码，请联系管理员，他可在管理后台的帐号管理处，在“编辑帐号”处为您清除。（2）英文版不支持安全锁功能。（3）给某个自定义文件夹设置安全锁后，如果设置来信分类自动收取到该自定义文件夹，则客户端将收取不到这些邮件。
8.2 基本设置

8.2.1 参数设置

选择基本设置中的“参数设置”，可以对邮箱的邮件列表、写信和邮件处理进行设置。在这里您可以根据自己的需要，选择时区（默认GMT+8）、每页最多显示多少封邮件、发信后是否自动保存已发邮件等。
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8.2.2 换肤

选择基本设置下的“换肤”选项，可以对邮箱进行“一键换肤”，点击喜欢的皮肤，系统将自动完成换肤。

8.2.3 自动回复

    您可以在邮箱设置的基本设置里，点击“自动回复”，添加您的邮件需要自动回复的内容，并可设置本自动回复的生效时间范围。
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8.2.4 签名设置

    选择基本设置下的签名设置，可以编辑您希望在邮件里显示的签名及落款，网易企业邮支持您最多可以设置10个不同的签名。

编辑签名时，可进行字体、字号等编辑，还可加入超链接。编辑了多个签名后，可以设置其中一个签名为默认签名，也可取消默认重新设置。
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当设置好签名时，您可在撰写邮件时，选择使用哪个签名，如下图所示，点击签名按钮处的倒三角按钮可见已经编辑好的签名，可从中选择。
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8.3 邮件管理

8.3.1 邮箱搬家

    详情请参见第8章：邮箱搬家。

8.3.2 来信分类

    在邮件设置选项中选择“来信分类”，点击“新建分类规则”来进行设置，设置完成后系统将自动执行，帮助您将不同邮件按照规则分类到不同文件夹，方便管理。
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（1）当已经建立了若干个分类规则时，点击上移或下移，可以重新排列分类的列表，方便自己查阅。

（3）系统最多支持80条分类，点击“删除全部”，可把目前的所有分类规则清除。

（4）设置具体的分类规则：

名称——方便您自己标识的分类规则名称；

适用帐号——选择对自己的哪个邮件地址进行分类操作；

添加条件——选择在收到邮件时，针对收件人/发件人、包含/保包含哪个邮件地址（区分大小写）进行分类；

符合上述条件时，则执行——是否拒收、或自动转发到某个邮箱、或转移到自定义的文件夹内。
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8.3.3 定时发信

设置定时发信的规则，系统会依照您的设置为您自动发信。

（1）点击新建定时发信，会进入写邮件的页面，系统会默认勾选该邮件是定时发信。
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（2）当您编辑好定时发信的邮件后，系统会提示您定时邮件保存成功，可以看到定时发信的页面列出您制定的定时发信列表，在这里您可以对该邮件重新编辑或者删除。
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（3）您也可以返回草稿箱，定时发信的列表也保存在草稿箱里，点击想要编辑的邮件主题，可以对它重新编辑，如果想删除，则勾选该邮件并删除。
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8.3.4 高级搜索

详情请参见第11章：查找邮件

8.3.5 发件人设置

如果您有别名帐号，点击“发件人设置”，您可以设置默认发件人地址来发送邮件。
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8.4 反垃圾设置

8.4.1 黑名单设置

在反垃圾设置的黑名单设置里，您可以将某些地址添加为黑名单，系统将为您拒收黑名单发来的邮件。

（1）添加黑名单：输入想要列为黑名单的邮件地址，点击添加。

（2）从黑名单中删除：在已添加的黑名单地址里，选择想要恢复为正常的邮件地址或域，点击删除，系统将把该地址从黑名单中清除。
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8.4.2 白名单设置

在反垃圾设置的白名单设置里，您可以将某些邮件地址或域添加为白名单。白名单的添加和删除操作与黑名单的设置过程一样。
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8.4.3 反垃圾级别

您可以在这里设置反垃圾功能的级别，系统默认选择的是推荐设置，您可以在查阅后按照自己的需求重新设置。

8.4.4 反垃圾通知信

固定时间提醒邮件的收取情况。
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设置方法：

(1) 打开邮箱右上角“设置”，点击“反垃圾通知信”。
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(2) 打开“反垃圾通知信”后，选择合适的提醒模式，点击“确定”即可。
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8.5 高级功能

8.5.1 高级杀毒

系统为您提供了高级杀毒的功能，更有效的防范病毒文件带来的威胁。您可以：

（1）打开高级功能的高级杀毒选项，在邮件处理中选择“查毒”；

（2）在展开的选项中，对查毒的要求做出选择；

（3）设置发现病毒后的通知方式。

    说明：病毒文件夹是不显示在Webmail左侧的系统文件夹列表的，除非您收到了病毒邮件，系统会自动将该病毒邮件放置入病毒文件夹，这时您才能看到这个病毒文件夹。
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8.5.2 自动转发

您可以根据自身需要，设置是否将收到的邮件自动转发到某个邮箱，并选择是否在本邮箱内保存。

    目前支持转发到2个邮箱地址。
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8.6 手机收发邮件

网易企业邮箱还为使用iPhone和iPad的用户提供了客户端设置说明，您可以在此查看其设置步骤。
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9 邮箱搬家

您可以通过网易企业邮箱的邮件搬家功能，收取和管理您的其他邮箱邮件（被搬家邮箱必须支持POP协议）。登录Webmail，在首页右上角可见关于邮箱搬家的提示。当您将其他邮箱搬进网易企业邮箱后，在左侧的“其他邮箱”列表中就可以看到它们了。
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9.1 新建邮箱搬家

（1）在邮箱首页右上方的提示框内输入您想要搬家的邮箱地址，并点击“下一步”；或者从邮箱设置里，点击“添加您的其他邮箱地址”，两种方式都可以进行新建邮箱搬家的操作。最多可以设置8个搬家邮箱。
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（2）输入您需要搬家的电子邮件地址及密码，并选择是否在原邮箱中保留备份和是否自动过滤垃圾邮件。
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（3）系统提示您成功添加，您在此可以选择是否为该邮箱重新命名，方便自己查阅。此时点击“立即搬家”，就可以将这个邮箱中的所有邮件搬家过来。
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9.2 收取其他邮箱中的邮件

当您成功添加了搬家邮件后，点击自定义文件夹或设置中的邮箱搬家，可以选择“收取全部邮件”，也可以选择收取某个邮箱中的邮件。
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9.3 修改其他邮箱帐号

如果您修改了这个已搬家邮箱的密码，则需要在设置中的邮箱搬家里，也修改它的密码，否则将无法收取到被搬家邮箱的邮件。

注意：搬家邮件的地址无法修改。点击需要修改的邮箱名后面的“修改设置”，就可以修改密码了。同时，可以更改被搬家邮箱的接收邮件文件夹，如修改为“收件箱”，则发送至该搬家邮箱的邮件，会被收取至“收件箱”而不再收取到自定义文件夹内。
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9.4 搬家邮箱的改名

您可以在自定义文件夹里，对需要改名的搬家邮箱进行重新命名的操作。
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9.5 删除搬家邮箱

您可以在自定义文件夹里，删除不需要的搬家邮箱。注意，在删除前需要清空该邮箱内的邮件。删除过程中，系统会弹出二次确认选项，当您点击确定后，该搬家邮箱将从自定义文件中清除。
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10 通讯录

您可以点击邮箱首页左侧的“通讯录”，进入自己的通讯录。通讯录分为两个大的部分：企业通讯录和个人通讯录，其中企业通讯录只允许用户查看和使用，将无法被您修改，个人通讯录允许您自行编辑。
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10.1 个人通讯录

10.1.1 新建联系人、新建分组

（1）点击通讯录里的“新建联系人”，来编辑你需要添加的联系人。编辑好这个联系人后，您可以将他添加到某个分组中去，也可以新建一个分组。

（2）快速保存：当您添加好一个联系人的地址和分组后，点击“快速保存”，就将这个联系人保存到个人通讯录中了。

（3）您还可以添加这个个联系人的各种丰富资料，如电话、popo帐号等。

10.1.2 查看个人通讯录

点击通讯录首页的显示个人通讯录人数的数字，就可以查看个人通讯录中的所有联系人了。
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10.1.3 继续编辑某个联系人

（1）当您希望继续编辑某个联系人的丰富资料时，在个人通讯录里点击该联系人的姓名或邮箱地址，就会显示出以下页面：
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（2）点击页面上方的“编辑”，就可以对该联系人的资料继续进行编辑。

10.1.4 联系人分组

    选择某个联系人，点击“加入组…”，选中您希望该联系人进入的分组，则这个联系人将被移动到您选定的组中。
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10.1.5 删除联系人

选择您想删除的联系人，点击“删除”，系统将提示您是否彻底删除该联系人。
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    注意：假如联系人A被分组到“朋友”这个组内，进入该组后选择删除联系人A，将弹出如下提示，提示您此处的删除操作只是将该联系人A从朋友这个组内移至所有联系人内，只有勾选了下面的彻底删除选项，系统才会将该联系人彻底清除。
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10.1.6 导入、导出联系人

    系统支持您对个人通讯录进行导入或导出操作。
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（1）导入：点击“导入通讯录”，选择好导入的文件，并可以选择将这些联系人导入到自定义文件夹中的哪个分组。系统还会提示您，对重复的地址记录如何操作。

    导入通讯录可以将姓名、邮件地址等信息完全相同的一个（或一批）联系人导入至不同分组。例如，希望同一批地址同时存在于“朋友”和“同事”的分组，则经过两次导入就可实现。浏览待导入的文件，选择将这些联系人导入到“朋友”，遇到地址重复的记录选定“更新”，将地址导入到“朋友”一组中。再选择同样的文件，导入时选择“同事”分组，并更新，这些地址也可以导入至“同事”分组。
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    导入完成后，系统会给出导入成功的提示。
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（2）导出：点击“导出通讯录”，系统会提示您将该地址文件保存到本地磁盘的什么位置。
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（3）当您选择好保存路径后，可以查看到该地址文件已经成功保存到本地磁盘。
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10.2 企业通讯录

10.2.1 查看企业通讯录

    企业通讯录管理员已经建立好的，因此不允许个人进行编辑。点击通讯录首页的显示企业通讯录人数的数字，就可以查看企业通讯录中的所有联系人了。网易企业邮箱支持管理员对帐号在企业通讯录中的显示顺序进行排序，如果管理员在管理后台调整过帐号排序，则您在企业通讯录中看到顺序将与他调整的情况实时同步。

您可以直接点击想要查看的部门名称，查看该部门下的各个分级部门和所有成员的邮件地址。
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10.2.2 从企业通讯录中发信

您可以打开企业通讯录，直接勾选想要发邮件的企业成员，点击“写信”，系统会直接帮您将选中的名单添加到收件人中，详情见“5.2从通讯录中发信”。

在发信页面右侧，通讯录按照企业+个人的形式，分开标签显示。您可以在企业通讯录列表里，寻找希望添加的联系人进行发信，且通讯录支持搜索，详情见5.2小节。

10.2.3 从企业通讯录中添加联系人到个人通讯录

选择您希望添加到个人通讯录中的联系人，点击“添加到个人通讯录”，则可以将这些企业通讯录中的联系人添加到自己的个人通讯录中。
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11 个人网盘

    网易企业邮箱为您提供了个人网盘，您可以根据需要将一些文件保存在网盘里，以便随时查看。目前1G个人版暂不提供个人网盘。

11.1 新建文件夹

个人网盘默认给出了5个文件夹：我的文档、我的图片、我的音乐、我的多媒体和我的软件。当您希望有更多的分类时，就需要自己新建文件夹。

（1）点击“新建文件夹”，打开创建文件夹的提示框：
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（2）选择需要建立文件夹的位置，然后点击“新建文件夹”，再输入您需要建立的文件夹名称，点击“确定”后，建立完成。

11.2 上传文件到网盘

（1）点击“上传”按钮，选择上传的文件夹位置，点击“上传文件”后，即可选择本地磁盘的文件；

（2）可以为上传的文件夹重命名，但不支持多个文件同时上传的情况；

（3）点击“确定”，系统会显示上传的进度；
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（4）当系统提示上传完成时，您可以在该文件夹里面看到添加的文件已经成功上传到个人网盘了。
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11.3 网盘文件夹的改名

（1）鼠标移到您希望修改名称的文件夹，点击后面的“改名”按钮；
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（2）在弹出的提示页面中，就可以对该文件夹进行改名操作了。
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11.4 从网盘中下载文件

（1）当您想从网盘中下载文件到本地磁盘，可以直接点击该文件或者文件右侧的“下载”按钮进行下载。
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（2）或勾选您希望下载的文件，点击“下载”按钮；
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（3）当多个文件一起下载时，系统默认为打包下载。

11.5 网盘文件的移动

    当您希望将网盘中保存的某些文件移动到网盘的其他文件夹，则需要勾选这些文件，点击“移动”，选择目标文件夹的位置，就可以完成移动操作了。
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11.6 网盘文件及文件夹的删除

    勾选您希望删除的文件或文件夹，点击“删除”按钮，系统会弹出二次确认框，请您慎重操作。

[image: image117.png]) s s





11.7 网盘文件的搜索

当您的网盘中存有太多文件，不方便查找时，您可以选择在当前目录下搜索文件，完成搜索功能。
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11.8 查看网盘使用情况

（1）您可以在网盘首页看到空间信息，包括网盘的大小、已经使用的情况等：
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（2）也可以在网盘首页直接看到每个文件夹的详细信息：
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11.9 选择网盘文件作为附件

    您可以将网盘中的文件作为发送邮件的附件，以节省您写信时添加附件的时间。

（1）在写信时选择“网盘附件”；
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（2）请勾选您需要的文件，并点击“确定”；
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（3）此时您可以看到之前选择的文件已经作为附件添加到邮件中了。
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12 查找邮件

    网易企业邮提供给您强大的搜索功能，包括全文搜索、高级搜索和自助查询三种功能。

12.1 全文搜索

在邮箱首页左上角的搜索的输入框，输入希望查找的关键字，系统将会进行全文搜索。邮件全文搜索是网易邮箱推出的一项强大的邮件搜索功能：不仅支持邮件收/发件人、地址、标题、正文、附件名关 键词搜索，还有国内首家实现的附件正文搜索。搜索结果更提供多重条件筛选功能，帮您迅速定位目标邮件。
[image: image124.png]2y001CM.com [ HEET, SBEA, Bi B ]

Endlish | £ (%48) | BEEIE | B8

i D]

SR »> RRER CEFH 3 HXRTH .

wEEE piE BFEA R

OftA i (2) 2dmin@herovan.com( B (2)

O = rabbit@herovang.com(2) Ei£()

OLEEX

OEmEX it

BEBULEER

(1] TR LR » BREHEE.

me ||z 8| | 8w | [Wen.  v[EE.  v|[E= v
O @0 BHA E=
B ¥R (35)
O ® zyoo1 [B%3] - a
turn away, but I didn't. T just couldn'tleav.
[m] zyo01 [fRE] - @
turn away, but I didn't. T just couldn'tleav.
[m] admin

i 2H - AiE - CiE - Sk - T

[fRE] - @

t. 1 just couldn'tieave her like this. 2011-

[TEE]

£

HEN

viBwE. v

2 v

W LW TR #A (/1
Wi & *A
8HsH(E) 9K
8HsH(E) 9K
8A5H(R) 10K

Y1





12.2 高级搜索

在快速搜索栏的右侧，是“高级搜索”的快捷按钮，点击它会进入高级搜索的页面：
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    在打开的高级搜索页面中，填写您希望查找的关键字，并选择搜索范围、标签范围、时间范围和是否包含附件这些详细条件，点击“确定”后，进行高级搜索。

12.3 自助查询

    邮箱首页的左上角、快速搜索栏上方，显示着一个自助查询的按钮，点击这个按钮，您可以进入到自助查询的功能页面。

[image: image126.png]R3

L

zy001@ W com [UEET . BEES . Bk B )

Endlish | 31 (%48) | EREE)

EEAHEITER





在自助查询的页面，您可以看到有关发信查询、收信查询、删信查询和登录查询的按钮。
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12.3.1 登录查询

点击登录查询，可以查看到您最近30天的登录记录，系统将详细罗列出您登录Webmail的地理地址、具体时间以及登录状态，方便您了解到最近的登录情况，如果有登录异常，系统会在此界面做出提示。
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12.3.2 发信查询

    点击发信查询，可以查看到您最近7天的发信记录，系统将详细罗列出这些邮件的具体发信时间、收件人、主题，以及邮件状态，方便您了解到最近的发信情况。
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此处邮件状态说明，具体可查看“6.4.3已发邮件投递状态的类型”。

12.3.3 收信查询

在收信查询中，您可以看到最近30天的收信情况，包括收到邮件的具体时间、发件人、主题和邮件状态。
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（1）选择时间标签页，可以看见该时间段的收件情况。

（2）点击“被隔离的来信”后如果有邮件呈现，则这些邮件是被系统隔离的（出于安全、反垃圾等方面考虑），可选中邮件点击“转移”，可以将被隔离的邮件恢复为正常邮件，但正常邮件是不可以勾选和进行移除操作的。

（3）支持搜索，默认的搜索栏是在邮件主题中进行搜索，点击高级搜索会可进行关键字、搜索范围和时间范围的选项，系统将按照您的需求搜索出想要查看的邮件。

12.3.4 删信查询

点击删信查询，可以查看到最近7天的删信记录，用户无论通过Webmail或被客户端软件收取后不在服务器上保留备份的邮件删除情况，都会被记录在删信查询界面中。具体的记录为：删信日期、删信具体时间、被删除邮件的发件人、主题、删除方式及ip。
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13 客户端设置

    您可以通过Outlook、Foxmail等客户端软件管理您的电子邮件，具体设置请参看《网易企业邮箱客户端设置说明》。

14 增值产品

除了上述基本功能，网易企业邮箱还为您提供了多项增值服务产品，助力企业办公。

14.1 网易即时通

网易即时通是在网易POPO的技术基础上，为网易企业邮箱客户提供的企业级桌面即时通讯软件，支持十万级别企业用户的实时在线沟通。通过企业组织架构的清晰呈现，企业员工可便捷的进行实时聊天，文本传输、多人临时会话、群组管理等应用。
网易即时通主界面及聊天窗口示意图：
[image: image132.png]AW ED) aa
BRI, RREE v

> FRELRAE
> FEH

> B

> Wit

> WS Hz2

> BIERE

oo
I

g 5 /g

AwEA %8 & B =




 [image: image133.png]Caww Bz [Zhmeme -

FI5| =8
16:38:38)
SETHFRERS, BILEREMN!

BIB|== -

(2011-11-14

[BE
Q-
Fm

O EEs BeR- & T A
I

I3

S5 MBEARSE MR IR ==

Wx





    网易即时通具有同步企业邮箱通讯录、企业邮箱插件（支持一键登录企业邮箱）、日程管理等强大功能，具体的产品介绍及使用说明，请见网易即时通官方页面产品手册下载：

http://eim.163.com/serviceSupport.html?tab=2
14.2 企业网盘

企业网盘是网易企业邮箱在Webmail里（即与企业邮箱管理后台无关），为客户提供的企业级文件柜功能，通过管理员的设置，企业域内的成员可上传、下载文件，方便的实现域内文件共享。

企业网盘的文件夹可分为三类：公共文件夹、网盘文件夹、回收站。

· 公共文件夹：默认域下全体员工均可访问，并可下载里面的文件。但只有admin可向公共文件夹上传、删除文件。

· 网盘文件夹：由管理员设置具体自定义文件夹，并给员工设置相应使用权限，当员工具备使用权限时，才可访问、上传、下载里面的文件。

· 回收站：存放已删除的文件，只有admin可访问，并在此还原被删除文件。

企业网盘的使用者可分为四类：超级管理员（即每个域的admin帐号）、管理员、普通用户、初始使用者。
· 超级管理员（admin）：具备企业网盘的全部管理权限及使用权限。
· 管理员：是指网盘文件夹管理员（与管理后台的部门管理员无关），只在所管辖的文件夹内具备相应管理权限，并具备普通用户的一切使用权限。

· 普通用户：最终使用公共文件夹或网盘文件夹的用户，对文件夹只拥有管理员授予的使用权（如上传、下载、上传及下载），无管理权。

初始使用者：只能使用公共文件夹，无法访问及使用网盘文件夹。当管理员设置了网盘文件夹的使用权后，相当于普通用户。

14.2.1 产品定价

网易企业邮箱为每个企业（不区分产品类型，但需要经销商为客户开启）免费提供5G的企业网盘容量，扩容则需按照5G的整数倍进行扩容，价格为800元/5G/年。

14.2.2 企业网盘权限示意

  SHAPE \* MERGEFORMAT 


超级管理员（admin）：可上传/下载/删除文件

 SHAPE \* MERGEFORMAT 




 SHAPE \* MERGEFORMAT 



全体员工：只可访问/下载文件

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 



超级管理员（admin）：具备管理权及使用权

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



管理员（即文件夹管理员）：具备管辖文件夹的管理权及使用权

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



普通用户（需由管理员授予使用权）：具备管理员指定的使用权

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 


超级管理员（admin）：可还原被删除的文件

具体功能使用，详见《网易企业邮箱企业网盘使用说明》。

14.3 邮件传真

网易企业邮箱邮件传真功能，使企业员工可在Webmail直接接收国内电子传真，无需通过传真机接收。如果admin没有给您设置邮件传真号码，则您无法使用本功能，进入邮件传真界面如后系统会提示您需要联系管理员。

14.3.1 具体使用方法

（1）查看“传真服务”系统文件夹

已开通传真功能的帐号登录邮箱后，可在左侧导航栏里看到“传真服务”文件夹，打开“传真服务”可查看收到的传真、传真使用步骤及传真服务设置。
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（2）别人如何给您发传真

传真的总机和分机号将显示在“传真服务”文件夹的界面里，将传真总机及分机号告知发送方，发送方即可拨打总机后等待语音提示，按语音提示输入分机号码来发送传真，方法与平时使用传真机进行传真一样。

请您留意：网易企业邮箱目前为用户提供统一的总机号码：400-8266-163，每个开通传真功能的用户对应一个5位数的分机号码。
（3）查看收到的传真

打开其中一份传真便可查看、下载、打印、旋转（旋转每次点击旋转90度）。
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（4）传真备份

可以备份已收到的传真。在“传真收件箱”的“设置”选项里可以按需求选择“仅将收到的传真保存于传真收件箱”还是“将收到的传真同时备份到邮箱收件箱”。
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注意：传真服务里存储的传真文件不占用邮箱任何空间，但90天后将自动删除。如选择“将收到的传真同时备份到邮箱收件箱”则将占用邮箱容量。如果选择保存到邮箱收件箱，则能在收件箱找到对应的传真邮件，传真文件储存于邮件附件，如下图所示：
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14.4 智能终端版

网易企业邮箱为使用iPad、iPhone及Android系统的用户量身定制了Webmail智能终端版，在上述智能终端访问Webmail，即可进入特定的界面，简介易用，符合商务人士使用习惯。
14.4.1 iPad版

（1）登录方法

您可在safari浏览器地址栏直接输入：http://mail.企业域名，登录界面如下：
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您也可点击qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录，输入您的邮箱帐号和密码之后，点击“登录”，您将进入iPad的Webmail版：
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    登录后的界面示意图：
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说明：如果您企业的域没有做cname解析（即自定义登录地址“http://mail.企业域名”无法访问），您须采用上述第二种登录方式，即通过qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录，登录后会自动进入iPad的Webmail版。
（2）使用说明

企业邮智能终端Webmail版界面精简大方，尽显商务特色：
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点击某封邮件，右侧显示邮件具体内容：
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支持直接浏览附件，您无需下载即可轻松查看附件，如Word文件、图片，等：
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    点击顶部的向下箭头按钮，可进行单独回复发件人、转发、标记邮件等操作：
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（3）注意事项

iPad用户请使用safari浏览器：
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此版本暂时不支持发信添加附件、个人网盘等功能。如果您直接关闭当前的浏览器页面，邮箱也会一同关闭。通过iPad的Webmail版彻底删除的邮件，在网易企业邮箱自助查询功能的删信查询里，会显示是通过Webmail彻底删除。

14.4.2 iPhone版
（1）登录方法

您可在safari浏览器地址栏直接输入：http://mail.企业域名，输入用户名和密码，点击“登录”。登录界面如下：
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您也可点击qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录，输入您的邮箱帐号和密码之后，点击“登录”，您将进入iPhone的Webmail版：
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说明：如果您企业的域没有做cname解析（即自定义登录地址“http://mail.企业域名”无法访问），您须采用上述第二种登录方式，即通过qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录，登录后会自动进入iPhone的Webmail版。
（2）使用说明

如下图所示，企业邮智能终端Webmail版界面精简大方，尽显商务特色。点击某个系统文件夹，即可查看该文件夹内的邮件。
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    未读邮件除了标题为黑体示意之外，顶部有绿色小标签示意（如下左图所示）。点击邮件顶部的下拉按钮，可进行单独回复发件人、转发、标记邮件等操作（如下右图所示）。
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（3）注意事项

iPhone用户请使用safari浏览器。iPhone版本不支持直接查看附件，您需要下载附件后再查看（如下右图所示）。
本版本暂时不支持发信添加附件、个人网盘等功能。如果直接关闭当前的浏览器页面，邮箱也会一同关闭。通过iPhone的Webmail版彻底删除的邮件，在自助查询功能的删信查询里，会显示是通过Webmail彻底删除。
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14.4.3 Android系统版
（1）登录方法

您可在系统自带浏览器地址栏直接输入：http://mail.企业域名，输入用户名和密码，点击“登录”。您也可以点击qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录。
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登录后，您将进入Android系统的Webmail版。

说明：如果您企业的域没有做cname解析（即自定义登录地址“http://mail.企业域名”无法访问），您须采用上述第二种登录方式，即通过qiye.163.com页面右上角的链接来进行登录，登录后会自动进入Android系统的Webmail版。
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（2）使用说明

如下图所示，企业邮智能终端Webmail版界面精简大方，尽显商务特色。点击某个系统文件夹，即可查看该文件夹内的邮件。
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当邮件携带附件时，您需要下载附件后再查看。点击邮件顶部的下拉按钮，可进行单独回复发件人、转发、标记邮件等操作（如下右图所示）。
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（3）注意事项

Android系统用户请使用系统自带浏览器。此版本暂时不支持发信添加附件、直接查看附件、个人网盘等功能。如果您直接关闭当前的浏览器页面，邮箱也会一同关闭。在此版本中彻底删除的邮件，在网易企业邮箱自助查询功能的删信查询里，会显示是通过Webmail彻底删除。

14.5 企业手机邮

企业手机邮是安装在手机上的客户端软件，是在网易手机邮基础上集成了企业邮箱的特点，除了Pushmail新邮件即时推送、直接预览各种附件、多帐号管理等应用外，还支持将企业通讯录下载至手机，方便企业客户工作使用。
由于不同的手机类型，其企业手机邮的功能界面也略有不同，具体使用方法可查看网易企业邮箱官方网站关于企业手机邮的介绍页面：

http://qiye.163.com/mobile/download.html
在此页面，您可下载不同手机版本的客户端安装软件及用户使用手册。

请您留意：企业手机邮暂未提供安装在iPhone的客户端。

14.6 企业闪电邮

企业闪电邮是在网易闪电邮基础上，为网易企业邮箱用户定制的一款支持多邮箱同时管理的邮件客户端，应用网易邮箱专有协议，使得收发速度更快，适用于Win2000、WinXp、Vista及Win7系统。
企业闪电邮的安装软件及用户使用手册下载，请见网易企业邮箱官方网站：

http://qiye.163.com/software-client.htm
14.7 企业通讯录插件

企业通讯录插件是为Outlook、Foxmail等常用客户端同步网易企业邮箱企业通讯录的有力工具，安装本插件后，可将企业通讯录完整组织架构导入客户端中，使企业员工通信更加方便高效。
企业通讯录插件的安装软件及用户使用手册下载，请见网易企业邮箱官方网站：

http://qiye.163.com/software-plugin.htm
14.8 随身邮

随身邮是网易企业邮箱为企业用户提供的一种新邮件短信通知及手机收发邮件的服务，不需要安装客户端软件。开通随身邮服务后，您每个月免费获取200条新邮件到达短信通知，超出200条的部分按照企业管理员设置从企业在网易购买的短信条数中扣除。

使用手机网页版阅读、回复及发送新邮件，由当地电信运营商按GPRS流量标准收取费用，网易均不再另行收费。

14.8.1 开通方法

（1）首先请确认企业管理员是否给您赋予了随身邮使用权限，如果没有，请先联系管理员。
（2）当确定管理员已为您开通权限后，请在登录Webmail点击左侧的“随身邮”，按照页面提示进行操作，系统将自动向您下发验证码，输入正确的验证码即可开通。
14.8.2 设置随身邮

     当您开通随身邮后，进入随身邮设置页面，通过修改设置条件，能让随身邮更好地为您服务：

（1）您可设置随身邮的版本，如果手机支持GPRS建议选择网页版（支持附件）；

（2）您可以设置好友列表，只有列表中的邮件地址或者域名发来的邮件才发送短信通知；

（3）您可设置黑名单，黑名单列表中出现的邮件地址或者域名发来的邮件，不会发送短信通知；

（4）您可设置每天收到的新邮件短信通知最高条数；

（5）您可设置每天接收新邮件短信通知的起止时间，此时间段之外的新邮件不会发送短信提醒，也不会再补发；

（6）您还可设置本月暂停通知，从当月的某个时间起，至月末拒绝接收所有新邮件通知，下个月自动开启。

修改设置后，请点击页面下方的“确认”完成设置。
14.8.3 查看邮件
（1）短信方式 

当您收到新邮件，系统会有短信通知发送至您的手机，根据手机短信提示即可阅读邮件内容。每条短信最多支持70字，超过70字，需要回复短信“ r ”继续阅读。

（2）手机网页版

当您收到新邮件，系统会有短信通知发送至您的手机，点击链接即可自动上网阅读邮件，支持在线查看或下载附件。

如果您的手机不支持直接点链接地址，请点屏幕下方的“操作”或者“更多”，剪切链接地址后才可点链接地址进入WAP邮箱。如果您的手机支持，您阅读图片、Word 文档和 .pdf 文件等附件（使用该方式接收邮件，手机须开通GPRS）。

14.8.4 回复邮件

（1）短信方式

您在收到新邮件到达提醒短信后，如需回复邮件给对方，可以直接回复收到的短信，内容为要回复给发件人的信件内容。

（2）手机网页版

    点击链接地址进入手机读信页面，在快速回复框里填写简短的回复，如“来信收到，谢谢”，点“快速回复”即可 。若您不使用快速回复，请点击“回复”，进入回复页面，输入内容后点“发送”。您也可以在读信页面点“转发”，转发邮件到指定邮箱。

14.8.5 发送新邮件

推荐使用手机网页版 发送新邮件：

持手机登录 mail.xxx.com/wap（xxx.com为企业有效域名），点击“写邮件”，填写“收件人”、“标题”及“正文”，点击“发送”即可。

14.8.6 其他补充说明

（1）收不到短信提醒的原因有：
· 请联系管理员确认是否有权使用企业随身邮。  

· 请确认好友列表中是否添加邮箱地址。如果添加了，那么除列表中的地址外，其它邮箱发来的邮件，手机上不会收到短信提醒。

· 请确认黑名单中是否添加邮箱地址。如果添加了，那么黑名单列表中邮箱发来的邮件，手机上不会收到短信提醒。

· 请确认接收的时间段是否符合您邮件到达的时间。

· 请确认当月新邮件到达短信提醒条数是否超过了200条，超过部分当月将不再下发提醒短信。

· 请确认是否关闭随身邮提醒功能。

（2）如果提醒条数超过200条：

如果该月的邮件提醒超过200条，系统将停止发送，并于下一个月自动继续发送。如果企业管理员按条购买了额外的随身邮条数，在未使用完的前提下，您可继续使用。

建议您通过以下方式更有效地管理邮件提醒：

· 设置好友列表，只接收指定邮箱或者域名发来的邮件通知。

· 设置接收短信的时段及每天接收条数的限制。

（3）取消随身邮
如果您不需要随身邮服务，请联系企业管理员在管理平台取消。
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