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1. 登录相关 

1.1 登录管理后台 

1、用管理员帐号 master 登陆 21cn 企业电子邮箱以后，点击“管理”；  

 

2、进入管理员操作界面。 
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1.2 邮箱概况 

进入管理后台点击“邮箱概况”链接，管理员可查看到邮箱开通时企业的基本信息。也可以

通过修改资料来修改联系方式等内容。如图所示。 

 

 

2. 部门管理 

2.1 部门管理 

进入管理后台点击“邮箱概况”链接，管理员可查看到邮箱开通时企业的基本信息。也可以

通过修改资料来修改联系方式等内容。如图所示。 
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2.2 新增部门 

1、进入部门管理界面，点击“新增部门”； 

 

2、填写带“*”号的三个栏目，部门邮箱帐号主要是用于部门内邮件群发，如部门邮箱帐号

为 abc@yourname.com，给此帐号发一个邮件，此部门内的所有子邮箱都可以收到这邮件； 
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3、点“确定 ”完成。 

 

2.3 修改部门信息 

1、进入部门管理界面，选中要修改的部门，点击“修改部门信息”； 

 

2．编辑部门信息，点击“确定”完成。 
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2.4 删除部门 

进入部门管理界面，选中要删除的部门，点“删除选中的部门”，点“确定”返回，完成。 

 

小提示： 

1、勾选多个部门可同时删除所选中的部门信息。 

2、不允许删除包含有子部门的部门，需先删除该部门的子部门，才能删除该部门！ 

2.5 查看部门邮箱用户 

1、进入部门管理界面，点击要查看的部门后面的“邮箱用户”可查看到部门下的用户信息； 

 

2、进入此部门的邮箱用户列表页面。 
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2.6 统计部门用户数 

1、进入部门管理界面，点击要查看的部门后面的“统计”可以统计部门空间使用情况； 

 

2、显示此部门的邮箱已用空间及所分配的空间。 
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3. 邮箱管理 

3.1 邮箱管理 

通过“邮箱管理”功能，管理员可以对已现有的邮箱用户进行用户信息修改、用户新增、邮

箱用户删除等功能操作。进行信息的统计：显示已建立的用户数量、占用空间大小、剩余空

间大小及总空间大小。显示已建立邮箱的用户列表，可在此修改用户姓名、密码、更改邮箱

大小、删除某个用户。右上方的“查找”功能，可以迅速的通过邮箱账号、部门名称、姓名

等关键字来查询到用户邮箱的信息。如图显示：  

 
 

3.2 创建邮箱 

系统提供两个入口供管理创建邮箱： 

 

一、选择功能树上的“邮箱管理”，点击“新增用户”按钮，进入创建邮箱页面。  
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二、选择功能树上的“创建邮箱”，直接进入创建邮箱页面。 

 

然后选择增加邮箱用户，创建一个邮箱用户。填写完相关资料后，点击“创建用户”完成。 
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3.3 批量创建邮箱 

1、在“创建邮箱”里选择“批量增加邮箱”，输入要增加的用户名单，数据格式为：邮箱

帐号名（不需要输入@后面的域名），每行一个用户名，输入名单； 

2、 点击“创建用户”按钮完成操作。如下图所示：  
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3.4 删除邮箱 

一、删除单个邮箱帐号，进入“邮箱管理”页面，点击“删除”按钮，即可删除当前邮箱帐

号。  

 

 

二、如需同时删除多个邮箱帐号，可直接点击功能树上的“删除邮箱”页面，进行批量删除

操作。 

1、点击‘删除邮箱’进入删除邮箱界面； 

2、在全部用户里选择要删除的账号，按“>>”键移入要删除的用户账号中去； 
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3、点击“删除”完成。如下图所示： 

 

 

3.5 修改用户信息 

1、选中要修改的子账号，点击“修改用户信息”按钮；  

 

2、编辑用户信息，点击“修改资料”保存完成 。  
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3.6 修改邮箱密码 

1、 从功能树中点击“修改密码”，进入修改密码界面； 

2、在用户名输入框输入需要修改的用户帐号，然后输入管理员密码，再输入新密码即可完

成密码修改操作。(如需更改管理员密码则输入管理员用户名 master）。如下图所示：  
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4. 企业通讯录 

4.1 查看企业通讯录 

邮件系统本身对每个域都默认有一个企业通讯录，管理员在增加企业邮箱账号的同时，即可

生成对应的企业通讯录，点击“企业通讯录”的部门下拉框，可查看到该部门人员的邮箱帐

号等通讯信息。  

 

4.2 编辑企业通讯录 

1、 进入企业通讯录； 

2、 选中某个企业联系组，点击要编辑的对象； 

3、 修改对象资料，点击“确定”完成。  
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4.3 删除企业通讯录 

1、进入企业通讯录； 

2、点击要删除的对象最后面的“X”按键，点击“确定”完成。  

 

4.4 导出企业通讯录 

1、进入企业通讯录； 

2、选择要导出的企业联系人组，点击“导出通讯录”；  
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3、选择导出文件的格式，如：CSV 格式，点击“导出通讯录”，最后点“确定”完成。  

 

4.5 新增合作伙伴 

还可以建立企业合作伙伴分组，如图所示： 

1、 点击“企业通讯录”，进入企业通讯录首页，点击“新增合作伙伴”； 

 

2、 填写完相关资料后，点击“确定”完成 ； 
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3、 在合作伙伴列表则会显示刚新加的合作伙伴信息。 

 

 

5. 网络硬盘 

5.1 添加子帐号网络硬盘 

1、点击“网络硬盘”，此功能为管理员为邮箱用户开通网络硬盘使用功能，使用户在邮箱

空间之外用独立空间在网络上存储用户文件。如图所示：  
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2、在“邮箱名称”框内输入要开通的邮箱账号；(可以批量添加，只要在账号之间加逗号即

可) 

3、点击“开通用户网络硬盘”； 
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4、显示成功开通页面，按“返回”完成 。 

 

5.2 删除子帐号网络硬盘 

1、 选中要删除网络硬盘功能的子帐号邮箱； 

2、 点击账号最右边的“删除”按键，确定完成。  

 

 

 

6. 群发管理 

在管理后台点击“群发管理”，邮件群发功能包括全域群发和分部门公告邮件群发形式。点

击部门邮件通知，即可开始撰写对全部门群发的邮件内容，也可对个别用户设定是否具有对

该部门的群发权限。如图所示：  
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6.1 添加群发账号 

1、 打开群发管理界面，点击上面的“新增”按键，进入新增群发账号界面； 

2、 输入群发邮件列表的名称； 

3、 输入群发邮件列表的账号地址； 

4、 选择接受这个账号的群发邮件的用户(这个群发账号所属的用户列表)； 

5、 点“确定”返回菜单。 
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6.2 修改群发账号 

1、 打开群发管理界面，勾选群发账号； 

2、 点上面的“编辑”按键，进入群发编辑界面，请参考添加页面； 

3、 修改完后点“确定”完成。  
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6.3 设置群发权限 

1、选中其中要修改的群发账号。点旁边的“群发权限”按键；  

 

2、选择类别，全部用户或者部分用户，部分用户则可以将从左边副选框选择账号，添加进

去右边的框内。最后点击“确定”完成。  

 

6.4 删除群发账号 

选择要删除的账号名称，点击上方的“删除选中的群发组”，确定完成；  
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7. 个性化设置 

管理员通过“个性化设置”功能可以对企业 LOGO，企业中英文名称进行与自己企业风格相

匹配的设置。另外，再简单地更改域名的 A记录指向以后，就可以使用个性化域名登陆页面

登陆企业邮箱系统。个性化登录页提供多种背景模板供用户选择。  
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8. 邮箱设置 

8.1 设置黑白名单 

这里是管理员对黑白名单的设置，用于实现域级阻止和特许某个 email 地址发送的邮件。

管理员可以通过黑名单功能将被添加进了黑名单的电子邮件地址所发的信件自动拒绝接收

或发送到垃圾箱。而来自白名单清单中的所有邮件，将不受自定义反垃圾规则的影响，保证

畅通。如图所示：  
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8.2 设置过滤规则 

“过滤规则”是一个邮件过滤器的管理功能。为管理员用户提供了过滤垃圾邮件的功能，使

用户避免受到垃圾邮件的干扰。过滤器条件设定：1、过滤条件可分为：发件人（来源地址）、

邮件主题、邮件大小。用户可以选择单个或者多个过滤条件。2、过滤操作：拒收、发送/

转发至、自动回复。用户只能选择其中一个过滤操作。  
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为了方便用户的改变过滤条件，系统允许用户使用过滤条件组合，用户可以增加、删除过滤

规则，从中选取一个或者多个过滤规则用于适合不同场合的需要。新建过滤规则的操作如下： 

1、管理员通过点击“新建过滤规则”，进入建立符合自身需求的各种过滤规则。如图所示： 
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2、填入过滤的条件，点“新建”完成。  

 

8.3 设置企业签名 

“企业签名”的设计可规范统一企业对外宣传的网络形象，管理员可以通过新建来设置企业

个性化签名，也可对设置完成的企业签名进行修改、删除等操作。如果启用企业签名功能，

那么对于所有的发信，将会自动将企业签名作为用户的默认签名进行邮件的发送。如图所示： 

1、点击“企业签名”进入企业签名界面，然后点“新建”按键进入编辑界面；  

 

2、然后写上邮件的签名，点“确定”完成 。这样就成功添加了一个企业签名了。 
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8.4 设置别名 

“别名设置”的含义：即一个邮箱可以设不同的几个名字，用一个 POP3 的登录就能收取邮

件。 如：假设您有一个域名是 abc.com，定义了信箱 info@abc.com，并想将 market@abc.com

设为和 info@abc.com 同使用一个信箱，即 market 作为 info 的别名，发向 info 或 market

的信都可以用 info 收下来。 

“别名设置”功能是由管理员管理是否向用户开放。如选择了对所有用户开放该功能，则普

通用户就可以在邮箱里修改和删除别名邮箱，别名设置列表的数据会在管理员列表界面实时

同步更新。 

如图所示：  
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8.5 发布系统通告 

管理员可以通过“系统通告”功能发布通知、企业内部通告、公告等内容，所有该域的用户

登录邮箱后就可以看到滚动字幕的企业通告文字内容。 

1、点击“系统通告”，在“启用企业通告功能”前打上勾。输入通告时间、内容，点“确

定”完成； 
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2、设置成功后公告内容如图显示： 

 

8.6 设置邮件监控 

开通邮件监控功能后企业可以方便监控和备份用户发送和接收的所有电子邮件，方便公司进

行信息管理。无论是通过 Outlook、Foxmail 等客户端，还是通过 Webmail 收发邮件，均可

以实现对邮件进行全面的监控和备份。 

1、首先选择邮件监控类别：有分“接收备份”，“发送备份”； 

2、填写监控邮箱； 

3、类别可分“全部监控”、“部分监控”、“不监控”； 

4、点击“确定”完成。 

例如：我想用 master 监控 abc@账号的收发情况，可以在这里添加 2个监控，分别 是“接

收 ”和“发送”，监控邮箱填：master, 选择“部分监控”，找到被监控邮箱“abc@”增

加到右边被监控邮箱框内。 
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