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介面說明

信件撰寫功能介紹

資料夾管理與規則設定

其他功能(下載資料夾、郵件標籤、日誌)
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當使用者登入時，也可以在「語言」的選項中，選擇本次使用的預
設語言。
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當使用者登入後，也可以在「語言」的選項中，選擇本次使用的語
言介面。
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目前畫面在 [郵件]
功能位置
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在郵件列表中，可以使用Shift、
Control 搭配滑鼠來點選複數以上
的郵件，進行刪除或拖曳移動
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選取[全部的郵件]，
包含數頁

選取[未讀郵件]

選取[本頁]郵件

對已選擇郵件以外
的「全部」郵件進
行反向選擇。

取消全部的點
選郵件項目
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點選這裡就會出現
藍色的選項區塊



當您點選了「核取方塊」的功能後，在郵件列表的右側就會出
現核取方塊的功能列，您可以透過方塊點選來選取目標郵件。
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在選擇郵件串檢視模式後，系統會依照同一封郵件來往的郵件
串進行整理檢視，讓您可以對單一的討論主題有明確的追蹤。
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重新整理

撰寫新郵件 刪除回覆 附件方
式轉寄
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轉寄全部
回覆

滑鼠移至圖案上
會出現功能說明



標記功能可以定義郵件標記是否為已讀、未讀、旗標的動作。
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• 依照下面圖示圈圈數字步驟 點選 或 輸入
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• 依照下面圖示圈圈數字步驟 點選 或 輸入
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• 依照下面圖示圈圈數字步驟 點選 或 輸入欲設定的資訊



我們在郵件規則中設定好我們的郵件規則。我們建議使用「立即套
用規則」

18



我們可以針對特定資料夾「立即套用規則」進行整理
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結果：OLD信件夾符合規則的信件就全部搬移到XYZ資料夾
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透過下載資料匣，可以將整份資料夾壓為.Zip格式的檔案下載
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點選標籤管理功能後，您可以對特定的資料匣、郵件資訊，
進行郵件標籤的規則設定。
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郵件列表會自動依照您所設定的標籤規則進行標籤顯示，以
凸顯郵件的差異性。
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在郵件日誌的資料匣中，您可以看到寄出與收入
的郵件記錄。
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