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邮 箱 平 台 概 览



邮箱平台概览

学校邮箱目前使用腾讯公司提供的专业电子邮件服务。

邮箱特点
• 安全稳定：邮箱安全和稳定性
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功能优势
• 无限容量：每个账号享有无限存储空间。
• 平台集成：与企业微信集成，提供更多便利和高效的工作体验
• 全球畅邮：覆盖全球的高速网络，确保跨国邮件收发畅通无阻。
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安全保障
• 反垃圾邮件：强大的垃圾邮件过滤机制，减少垃圾邮件干扰。
• 数据保护：严格的数据加密和备份机制，保护企业数据安全。
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邮件管理与自动化



邮件管理与自动化——邮件自动归档

功能：创建自定义文件夹，设置规则让新收取的邮件自动归并到该文件夹



邮件管理与自动化——邮件自动归档



邮件管理与自动化——邮件自动归档



邮件管理与自动化——邮件自动归档

文件夹数量上限：2000个
标签数量上限：64个

01 02 内容文件夹的显示优先级比标签高



邮件管理与自动化——邮件自动回复

当你出差、休假或一段时间不方便上网时，
可以启用【假期自动回复】
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*可自定义400字以内的回复内容

*为避免发件方重复收到自动回复邮件，
同一天只会收到收件方一封自动回复的邮件。



邮件发送与效率提升



邮件发送与效率提升——抄送、密送

抄送
当邮件被发送时，收件人和抄送人的邮箱地址都会

显示给收件人。也就是说，所有收件人都能看到这封邮
件的发送人和其他收件人的邮箱地址。

01 密送
密送功能允许你发送邮件时，收件人和抄送人的邮

箱地址可见，但密送的收件人地址是隐藏的。这样，邮
件的发送人和其他收件人无法查看密送的收件人地址。
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邮件发送与效率提升——分别发送

分别发送
将一封邮件分别发送给多个收件人，每个收件人只

会看到这封邮件是单独发送给他们的，而无法看到其他
收件人的邮箱地址。
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邮件发送与效率提升——邮件撤回

邮件撤回

• 对于已发送的邮件，在读信窗口，点击“撤回”

（支持24小时内发送的邮件撤回）

• 撤回邮件一般需要几秒到几分钟的时间，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。
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邮件发送与效率提升——邮件撤回

注意：
• 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

• 仅支持撤回发往腾讯企业邮和QQ邮箱的未读、已

读邮件，不支持撤回发往如网易、Gmail
等其它第三方邮箱的邮件

• 仅撤回保存在服务器上的邮件，无法撤回已被收件
人保存至他本地客户端的邮件
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邮件发送与效率提升——小分享

当向他人发送求助邮件时，将需要收件人帮助
的内容放在最前面，然后再是事情的背景
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标题重要内容用【】引用起来
真正主题前缀不要超过3个Re或者Fw

描述附件。在写正文时多花几秒钟给附件写几
个关键词代替【FYI】，这样一来你就能在搜索
栏里输入关键词，更快地找到附件。

明确目的

描述附件

优化标题



邮件客户端与多账户管理



邮件客户端与多账户管理——客户端软件

腾讯旗下老牌且优秀的邮件管理软件，
界面简洁，操作简单，自定义插件丰富

微软办公软件套装的组件之一，具备多
种商务功能让你事半功倍



邮件客户端与多账户管理——客户端软件

建议手机等移动端设备
使用企业微信收取邮件
其他APP可考虑使用：



邮件客户端与多账户管理——客户端软件

如果在第三方客户端绑定了邮箱，记得在设置里开启【收取所有的邮件】功能，
系统默认为只收取30天的邮件



邮件安全与过滤



邮件安全与过滤——钓鱼邮件举例

01 02假冒老师、同学和同事 虚假系统升级，迁移数据



邮件安全与过滤——钓鱼邮件举例

03 假冒身份要求修改密码

附件为【.exe】类型可运行的文件
更要慎重再慎重
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邮件安全与过滤——黑、白名单与垃圾邮件

01 02加入黑名单 标记为垃圾邮件



邮件安全与过滤——应对方法

不要提供任何隐私信息或者点击上面的链接，如果有输
入过账号及密码，尽快登录OA内网门户
（https://portal.bnbu.edu.cn）修改密码
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留意发件人地址，如果发件人地址是外部邮件地址，
但内容是假冒校内系统或人员信息的，基本都是诈骗
邮件

将发件人加入黑名单；将邮件标记为“垃圾邮件”；
告知IT将此邮件地址加入系统黑名单

定期修改一次系统账号密码，不要用自己生日或手
机号等常用信息作为密码
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https://portal.bnbu.edu.cn


邮件安全与过滤——自助查询，取回被拦截的邮件
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