
附件2
腾讯企业邮箱用户端功能详细介绍
1.1登录方式

普通用户通过网页访问腾讯企业邮箱，可以两个地方登录。
(1)成员邮箱公共登录的地址是：http://exmail.qq.com/login

在这里需要输入完整的邮箱帐号（包含@后面的部分）和密码才能登录。如果绑定了微信，可以直接微信扫码登陆。
(2)这个入口在企业邮箱的门户（http://exmail.qq.com）上也有对应的链接。
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除了公共的登录页面，企业邮箱还给每个企业提供了专属的登录页面，在这个页面上，企业可以自定义LOGO，登录框也会带上企业邮箱的域名，在这里，只需要输入邮箱帐号的前缀（@前面的部分）和密码就可以了。也就是说除了上面的登陆地址，下面的地址也可以登陆。这个页面的地址是：mail.sxvtc.com.cn，登陆界面入下图
[image: image3.png]*R4
vB v M@ [

Rem s D=Ta sk O

Eahn CAsTA Dwnns liaTe: Boess D eses »

Y et L1 HEAALRE, AREA— R

Shasxing, Vosationai&Technical Collegs,

BRI
S \
OsEMBEHER

—

FEREE | BEER | S-SHAERSER

©1998 - 2016 TencentInc. All Rights Reserved




2.1邮件的收、读、发

2.1.1收信

登录邮箱后，点击左边导航栏的“收件箱”，可查看所有来信，其中“收件箱”后面的数字，表示未读。
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2.1.2 收信规则

收信规则，根据不同的设定条件实现自动处理邮件的功能。如果来信较多，建议设置“收信规则”来帮您归类或处理。

登录企业邮箱后，“设置”-“收信规则”，然后点击“创建过滤规则”进入规则过滤器设置页面。
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如图所示，在规则过滤器设置页面，可根据发件人、发件域、收件人、主题等不同条件来过滤，进而选择对此类邮件所执行的处理。

设定好的规则可以选择“启用本规则”或“不启用本规则”，最后点击“保存”，规则生效

[image: image6.png]HBRXE

EEL KPR s

ke Loen )

k% XirkmEE Hitlgs BHgE RRE

(BEEPNERH , LAEHIHETARDLE. )

HBEART :

WRELERPAT U2

mEEHA (a5 -

mEEHEA a5 -

mEEEE  [@s -
R

© WTLITERTE
HBMERBISCSE

R
HERFEER v

RS | Wi
A

B SRR ¢

EE

= © [ <HTML>




2.1.3阅读模式

在读信的页面，用户可以实现的功能有

[image: image7.png]URPHRR (3t 1442 B, Kob i 14 3)

| me || wmmR | wx | @R | ewmasi |[mEs. v|BSE. v

O [=0] A =
AX (38
C zhun Gk 2013FPHREFENERS
PO G BRI O P PEIRRER
O & opls BESHNT FARE—T B

i ES B
wang @ B (IR aiiibanlis’
Zouquan 2 ol 515 4200

zouguan BRelarEES




1.基本操作：转发，回复，删除，彻底删除，举报；

2.联系人操作：查看，添加，拒收；

3.腾讯官方对于非官方邮件或者非信任邮件的安全提醒；

4.标记功能：将邮件标记为已读或者未读，标记星标，标记标签等特色功能；
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2.1.4阅读模式

在浏览信件的时候，您可以选择“会话模式”或“标准模式”。在“设置”-“常规”中设置“会话模式”是一种新的邮件阅读模式，可提高处理邮件的效率。“会话模式”有如下特点：简化邮件列表，同一主题产生的多封往来邮件，会转化为一封会话邮件；阅读会话邮件时，可以看到所有历史邮件内容；阅读会话邮件时，会将重复的邮件内容自动隐藏，阅读邮件更加轻松。（如图）
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“标准模式”是将您的邮件按照某种要素（时间、发件人、主题、大小）的组别归类显示的表现形式。以时间要素为例。时间组别包括“今天”、“昨天”、“星期几”、“上周”、“更早”等。当您有较多邮件时，更容易找到所需要的邮件。
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2.1.5发信

登录邮箱后，点击左边导航栏的“写信”，填写完信件的主题、内容后，可以在页面右下角的“企业地址本”查询企业内部的联系人。

另外，收件人输入框支持动态的输入提醒。当您输入收件人名字的时，输入框下就会出现建议列表，点击对应的收件人名字即可完成输入。
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2.1.6商务函

商务函功能预置了常见的企业公文模板，帮助您撰写商务邮件。您可以点击选择模板类型，邮件正文会自动替换成该商务函，点击模板文字，输入文字即可自动替换。
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2.1.7发信特色功能

（1） 分别发送

如果您想发封邮件给多个好友，但又希望对方看到收件人里只有自己的邮件地址，让每个人都感觉到是您单独发送的，那么可以使用“分别发送”。“分别发送”可以帮您快速的发送邮件给多个人，每个人收到的都是单独的“一对一”的邮件。
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邮件撤回

对于已发送的邮件，可以尝试进行撤回（仅限发往其他腾讯邮箱的邮件，并在对方阅读之前）。

对于已发送的邮件，在读信窗口，点击“撤回邮件”：

2.撤回邮件一般需要几秒种到一分钟的时间完成，可以在上面的窗口中等待撤回的结果，也可以关闭窗口，之后查看系统邮件发来的撤回结果通知。

3.如果撤回成功，对于被撤回者而言，看到的邮件将变为某某主题的邮件已被撤回的提示，原先的内容和附件将被清除。
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其它说明：

1.撤回仅限于发往腾讯邮箱的邮件，不支持撤回发往如网易、Gmail等其它邮箱的邮件；

2.如果对方已经阅读，将不予撤回（提示因为此原因撤回失败）；

3.对于已发出了超过15天的邮件，不提供撤回服务。

（3）彩色主题

1.点击邮件主题栏后的功能图标，弹出可选择的主题颜色。
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选择颜色，主题立即更换颜色，如不满意，可重复以上操作更换颜色。在收件人收件箱中效果如图：
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3.1邮箱容量
腾讯企业邮箱免费版容量初始值为2GB，不支持自动扩容；收费版企业邮无限制。

所支持的普通邮件附件大小为50MB。同时还提供了发送2GB的超大附件功能。

同时成员可以共享企业网盘的资源。
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3.2通讯录

您可以通过首页“通讯录”链接进入自己的联系人管理页面。

联系人分为两个大的部分：企业地址本和个人通讯录，而其中的企业地址只允许用户查看和使用，无法被修改，个人通讯录允许您自行编辑。
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3.2.1个人地址本

（1）新建联系人

1.在个人地址本页面，点击右上角“+”符号是单个添加页面；
2.编辑联系人信息后，单击“保存信息”即可创建新联系人。
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批量导出/导入联系人
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3.2.2企业地址本

成员帐号只能查看企业的地址本，不具备修改的权限。

在联系人页面右侧，单击部门名称或邮件群组，即可查看该部分或组别下的联系人信息。
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给企业联系人写信。在企业联系人页面，勾选您想写信的收信人，点击“写信”进入写信页面。
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3.2.3客户地址本

公司内部的客户地址本不是所有人都可以查看，只有一定的权限的人才能看到。管理员可设置哪些部门哪些人可以有查看的权限。
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4.1文件夹与标签

新建文件夹

1.通过入口“设置”-“文件夹和标签”，进入设置页面。

2.可以对系统文件夹进行清空操作，对垃圾箱已删除文件夹设置自动清理时间

3.找到“我的文件夹”标签，单击“新建文件夹”即可创建新文件夹。
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4.2收件箱

当您进入收件箱后，点击需要查看的邮件主题，就会浏览到该邮件的详细内容。未读邮件带有黄色的信件图标，并默认为粗体字。
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4.3草稿箱

草稿箱可以保存您暂未发送的邮件，您可以在这里选择相应的信件继续编辑。

(1) 进入草稿箱后，选择相应的主题进行编辑。
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(2) 在编辑信件的过程中，如果您暂时不想发送信件，单击“存草稿”，则系统会为您保存这次的编辑状态，方便您下次进行编辑。
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4.4已发送

（1） 查看已发送邮件内容

当您点击“已发送”进入发件箱后，点击需要查看的邮件主题，就会浏览到该邮件的详细内容。
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2查看发送信件内容的同时，您也可以在查看详情一栏了解到发送的情况。

[image: image32.png]LT

[

|« 28 ||| BrwE || mE | BEew | #x | #E || ek |

WEARES
#PA : B <liaoyi@huilan-oniine coms
A [d: 201308 +H(BMZ) PFL110
AR <liaoyi@huilan-online coms

it [ rEE R





[image: image33.png]-8 T8

|« 28 ||| BrwE || mE | BEed | wx | 6 | el |5 B v
XTROMEFE
A R <liaoyi@huilan-online.comz
W 6l: 20130 A 4E(@HS) EF10:31
itk ABEE <liaoyi@huilan-online.com:> co
HIE : AR CRH) HARRIERE?
LGN TR fia
lianyi@huilan-online com BRI 201394 48(BM=) b 10:31





通过自助查询查看邮件发送状态。
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（2） 邮件发送状态

目前已发邮件的投递状态包括以下几种情形：

A成功到达对方邮箱

收件人的邮箱是相同后缀域名的邮箱(@后的域名和发件人的相同), 这封邮件已成功投递到收件人的邮箱。

B未到达对方邮箱

收件人的邮箱是相同后缀域名的邮箱, 这封邮件没有成功投递到收件人的邮箱。

C被对方拒收/退回

这封邮件被对方收件人拒收，可能是对方邮箱设置了某些过滤和反垃圾策略，请与对方确认后再发。

D成功到达对方服务器

收件人的邮箱是不同后缀域名的邮箱(@后的域名和发件人的不同)，这封邮件已投递到对方邮箱所在服务器，且对方服务器已确认接收成功。如果对方未收到，则为对方邮件服务商的问题，请咨询对方邮箱服务提供商。

E未到达对方服务器

收件人的邮箱是不同后缀域名的邮箱，这封邮件没有成功投递到对方邮箱所在服务器。
F对方服务器未响应,重新投递中

这封邮件已被成功投递到对方服务器上,但对方未能及时响应, 正在尝试重新投递。

G被对方服务器拒收/退回

这封邮件被对方服务器拒收，可能是收件人地址错误或不存在，请与对方确认后再发。
H正在处理中

这封邮件正在被检查进行杀毒处理中, 等待系统投递。

J发送不成功

这封邮件已被退信。您可以查看退信内容确定退信原因，修正后再次发送。

K未知操作

这种情况的发生概率在0.01%以下。您可以再次发送这封邮件以确保其到达。产生此问题的原因是网络等问题，导致投递动作的信息记录丢失或者对方服务器一直未能正确给出确认信息。
4.5已删除

当您点击“已删除”，可以查看到已经删除的邮件列表，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“彻底删除”。

温馨提示：当邮件从已删除文件夹中删除后，将被彻底清除，请慎重操作。
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4.6垃圾箱

当您点击“垃圾箱”，可以查看到被判定为垃圾邮件的邮件列表，系统判定的垃圾邮件也会放在这里。

1.如果您恢复错误判定的邮件，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。或者点击“这不是垃圾邮件”，则邮件恢复到收件箱中。

2.如果您认为该邮件确实是垃圾邮件，可以点击“举报垃圾邮件”，并把发件人加入黑名单中。
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4.7自助查询

点击邮箱首页
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可以自助查询到登录、发信、收信、删信、举报、搬家情况、其他邮箱管理。其中删信查询中可手动恢复6天之内的邮件；搬家查询可查看到搬家的进展以及重新启动搬家
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4.8邮箱设置

在“邮箱设置”里，您可以对自己的邮箱进行各种设置。点击页面左上角的“设置”，即可进入邮件设置页面，默认显示“常规”页面。
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4.8.1常规设置

在“常规”页面，您可以设置邮箱的显示、个性签名、发信、回复/转发规则、假期自动回复、云输入法设置等。入口：“设置”-“常规”。
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（1） 个性签名

添加签名,在编辑框中设计您的签名即可。
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签名在收件人处的效果如图:
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（2）自动回复

当您出差、旅游或一段时间不方便上网时，可以启用假期自动回复，每一封来信它都帮您自动回复。

请在邮箱设置的“常规”中开启假期自动回复功能，可自定义回复内容（200字以内）。

您可以选择“仅对通讯录中的联系人”的来信自动回复。

开启假日自动回复时，会在邮箱首页对您的假期自动回复设置做出提示，以免您忘记关闭自动回复而造成对来信者的不便。
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4.8.2提醒服务

在“提醒服务”页面，您可以设置邮箱的绑定微信帐号、QQ、短信提醒等操作。入口：“设置”-“提醒服务”
[image: image44.bmp]
（1）微信提醒

如果您开通了微信，可以点击“绑定微信”启用微信提醒服务。您收到邮件后会在微信上对您进行提醒，查询同事通讯录，日历事项提醒等温馨提示。

温馨提示：启用微信提醒，将暂停短信提醒服务，避免重复提醒。

点击“开始绑定”进行绑定。
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打开微信“扫一扫”扫描二维码，并在微信点击确认绑定。成功绑定后，您可以选择是否在微信接收来信提醒，或取消绑定。
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（2） QQ提醒

绑定QQ，您将可以在QQ面板接收新邮件提醒、一键登录企业邮箱，或在企业邮箱发起QQ聊天。

绑定介绍成功绑定后，您可以随时设置相关功能，或取消绑定。
点击“绑定QQ”，在页面输入QQ帐号密码。
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1、点击QQ面板可以一键登录

设置后用户可以选择点击图标直接进入企业邮箱而不是QQ邮箱。
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2从QQ、QQ邮箱进入企业邮箱需要输入密码

保护帐号安全，从QQ面板或者QQ邮箱跳转到企业邮箱时需要输入企业邮箱密码。
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3、收信人可以对您发起QQ会话

您绑定QQ后，对方收到邮件后会在联系人的后面添加一个QQ的小按钮，点击即可调用其QQ客户端与您发起会话，非常方便。
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（3） 短信提醒

绑定手机，您可以通过短信接收关注联系人的新邮件提醒，以及日历项目提醒等。

温馨提示：如果您启用微信提醒，短信提醒将暂停，避免重复提醒。

点击“绑定手机”，输入手机号码并获取验证码，填写后点击“下一步”即可完成绑定。
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成功绑定后，您可以点击“管理关注联系人”。当关注联系人发来新邮件时，您将收到手机提醒短信，重要邮件不会错过。最多可绑定50个联系人。
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4.9账户设置

（1） 修改密码

用户可以自行修改邮箱密码，修改入口在“设置”-“账户”页面。如图所示：
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为了防止您忘记邮箱密码，企业邮箱提供了密保邮箱的方式来帮助您进行密码重置。建议您开通帐号后，及时设置密保邮箱。设置密保邮箱的入口在“设置”-“账户”页面。
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（1） 忘记密码

如果您忘记了密码，在登录页面上点击“忘记密码”链接，将会进入重置密码的页面。
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填入您的企业邮箱帐号或者管理员帐号，进入下一步：
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系统会将密码重置邮件发送到您的密保邮箱，避免用户遗忘自己密保邮箱，系统还会提示用户的密保邮箱为如：x******@apple4th.com如果您没有设置密保邮箱，或者忘记密保邮箱，此时，请联系您企业邮箱的管理员进行协助。
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4.9.2换肤

您可以在“换肤”页面设置邮箱的皮肤，点击对应的图片即可直接切换皮肤。
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4.9.3反垃圾

您可以在“反垃圾”页面，对黑白名单进行管理。

如果您不希望收到某人的邮件，您可以把他的邮件地址加入到黑名单。

而白名单中的邮件地址仅受您自定义规则的影响，确保您可以收到对方的邮件。
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5.1其他邮箱

通过企业邮箱不仅能够收取自身的邮件，也能代收其他邮箱中的邮件。方便您在同一个邮箱中管理多个帐号的邮件。

企业邮箱是采用通用的POP3协议进行邮件代收，因此也要求对方支持POP3功能。一些邮箱对POP3收取功能设置了开关，您需要先确认在被代收的邮箱中开启了POP3功能。
新建其他邮箱

以163邮箱为例
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*****解决办法****如下图
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再以QQ邮箱为例
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可以查看所绑定邮箱的全部邮件
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其他邮箱的设置和删除
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4.9.5移动设备

在移动设备上使用腾讯企业邮邮箱，随时随地联系，随时随地办公，进入“设置”-“移动设备”设置。
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4.9.6客户端设置
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下面分别说明两者的设置方法。

（1） POP3协议

收发邮件服务器地址分别是： 

接收邮件服务器：pop.exmail.qq.com (端口110) 

发送邮件服务器：smtp.exmail.qq.com (端口25) 

同时支持SSL加密方式登录，此时需要更改一下端口号。 

接收服务器端口：465 

发送服务器端口：995 

（2） IMAP协议

请先确定您的客户端支持IMAP协议。配置方法是： 

接收邮件服务器：imap.exmail.qq.com，端口 143 

发送邮件服务器：smtp.exmail.qq.com，端口 25 

使用SSL的通用配置如下： 

接收邮件服务器：imap.exmail.qq.com，使用SSL，端口号993 

发送邮件服务器：smtp.exmail.qq.com，使用SSL，端口号465或587 

腾讯企业邮箱支持Outlook，Foxmail等邮件客户端来进行邮件管理。支持通过POP3，IMAP两种协议，并支持SSL安全访问。
在线设置帮助：
http://service.exmail.qq.com/cgi
在线帮助：
http://service.exmail.qq.com/cgi-bin/help?subtype=1&&id=28&&no=1000584 

4.9.7信纸

在“信纸”页面中，您可以选择各种信纸来美化自己的邮件，或者设置自己个性化信纸。
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6.1待办

提醒功能
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6.2明信片/贺卡

新增会议邀请功能
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6.3记事本

记事本便于您随手记录一些重要的事项、待办、摘要等。

(1) 登录成员邮箱后，点击页面右侧的“记事本”。

(2) 进入“写记事”页面，填写主题和正文。

(3) 然后，您还可以设置提醒、标记为待办记事、以及对记事进行分类管理等。

(4) 最后，点击“保存”完成记事。
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6.4附件夹

附件夹是腾讯企业邮箱全新推出的附件管理功能，已自动为您集合各个文件夹内邮件的普通附件。哪怕您只记得一丁点的文件名或文件内容，就能在茫茫附件堆中找到它！

1.什么是附件夹？

附件夹是一个附件目录，您可以在附件夹里快速找到您所需要的历史邮件中的附件。同时QQ邮箱还会为您按附件类型整理归类。

2.附件夹内的附件来源？

收件箱及各个文件夹内的普通附件。

注意：已删除文件夹和垃圾箱中的邮件附件是不会纳入附件夹的。

3.附件夹有什么特色？

附件夹是一个附件索引。这是我们为提高您查找附件的效率而推出的快速搜寻附件的应用服务。

4.我可以在附件夹内做什么？

您可以直接在附件夹内对您需要的附件执行转发、下载、收藏等一系列操作。免去了在收件箱中搜寻附件等冗长步骤。
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6.5文件中转站

“文件中转站”提供大文件网络临时存储的服务。标准服务下，提供2G的存储容量，支持上传最大2G的文件，可以在网页上查看到文件的期限。登录成员邮箱帐号后，在页面左侧点击“文件中转站”，然后单击“上传文件”即可。温馨提示：文件中转站的容量和邮箱用量、企业网盘容量是互相独立的。
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6.6企业网盘

企业网盘是一种供企业内部共享文件的存储服务。员工上传公司文档、照片到企业网盘中，其他企业员工就能随时随地在企业邮箱中访问这些文件了。

登录邮箱后，在左侧的导航栏下方，有企业网盘的入口，点击进入后可浏览、下载或上传文件。您上传的文件将会同时共享给企业的其他用户。
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管理员和企业成员都可以上传文件到网盘中。用户上传的文件，图标右上角带有特殊标志。管理员和文件上传者可以重命名、删除文件。成员只能转移自己上传的文件，非成员自己上传的文件，成员无法进行操作。

移动转发文件夹

进入企业网盘页面，选择对应的文件夹，进入文件夹页面。勾选需要转移位置的文件，然后点击页面下方的“移动到…”，单击要转移的文件夹点击“确定”即可。
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6.7邮件清理助手

点击邮箱首页，可在邮件清理助手查看邮件的容量大致情况
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