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电子邮件系统移动应用使用手册
2024年11月
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1 产品简介
为顺应时代潮流，满足用户随时随地的移动办公需求，保持邮件信息的即时多端同步，使沟通更加畅通，Coremail设计并开发出移动模板，简称hxphone，在利用多种安全手段保障安全的前提下，实现在移动端的邮件收发、通讯录、网盘、日程等，为用户的移动办公提供强力的支持。
2 多平台适配
无缝贴合适应Android、iOS等多平台移动设备，保障移动办公顺畅。
界面上也可根据不同设备的不同分辨率进行匹配，达到优秀的显示效果。
3 使用说明
3.1 登录
在移动终端设备中，通过浏览器访问邮箱地址https://mail.nwpu.edu.cn/可进入登录页面，只要输入用户的账号和密码即可实现登录。另外，移动应用支持通过西北工业大学app，实现单点登录。
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图1 登录界面
· 帐号/密码：
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“用户名或密码错误，或登录受到限制”，用户重新输入正确的用户名/密码后即可登录。
· 验证码：
如果登录密码有误超过一定次数，系统将会给出图形验证码，您只有输入正确的登录密码和图形验证码才可登录系统。该验证码功能也可通过coremail配置强制开启。
· 忘记密码：
支持找回密码。通过手机短信验证方式重置邮箱密码。
· 记住用户名：
支持记住登录的用户邮箱，下次再次打开页面无需重复输入。

· 电脑版登录：
支持跳转webmail登录。
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图2 电脑版登录
3.1.1 密码策略
· 二次验证
企业管理员开启二次验证时，用户登录移动模板，在登录界面，需进行二次授权码验证。保障登录行为安全有效。

· 密码变更
移动模板的密码体系始终与Webmail保持一致，用户在webmail修改密码后，移动模板给用户提示后，自动退出。用户需要输入修改后的密码，才能重新登录。

· 验证码策略
用户在登录移动模板时，由于触发首次登录、密码多次错误等系统配置问题，会触发验证码验证。
3.2 操作界面
帐号成功登录后，进入移动模板主界面， 主界面为收件箱（图2），方便用户直接收看来信；点击收件箱顶端导航条左右两边的图标，可分别进入侧边导航栏（图4）和邮件夹管理中心（图5）。
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图3 收件箱
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图4 侧边导航栏
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图5 邮件夹管理中心
3.3 退出登录
在移动模板的侧边栏，点击【设置中心】，可进去移动模板的退出页面，点击【退出】按钮（图6），即可安全退出邮箱。
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图6 退出登录
4 邮件管理
移动模板的邮件保持与webmail实时同步，保障用户能够及时收发邮件，跟进事务。与此同时，用户在移动模板即可实现对邮件的编辑，转发、回复，删除，标记和分类等等操作，随时随地随心，轻松实现对邮件的管理。

4.1 写信
移动模板的写信页面，提供了各类型细节功能，您可根据需要选择是否抄送、密送，同时移动模板还提供退出保存草稿、添加附件、联系人高亮匹配等贴心功能。
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图7 写信
4.1.1 选择收信人
写信功能提供标准的发送邮件方式，包括收件人、抄送、密送。
默认情况下抄送、密送是折叠在一起的，用户点击后面板可展开，按需填入所需信息：
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图8 添加收信人
您可以直接在收件人、抄送人及密送人填写框中输入对方的邮件地址，也可以点击右侧的[image: image9.png]


按钮，在通讯录里选择添加。
自动匹配：输入收件人，抄送人和密送人邮件地址时，系统会自动高亮列出通讯录（个人与组织）中所有相匹配的用户，手动点击选择提示框中的联系人即可。
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图9 匹配收件人

4.1.2 添加附件
如果用户在发送邮件的时候需要附上其他文件，则需要使用附件功能。

点击写信页面右下角的[image: image11.png]


按钮，即可选取文件作为附件。
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图10 添加附件
添加网盘文件：除了从本地选择文件作为附件，移动模板还支持从文件中心选择文件作为附件发送。

4.1.3 保存草稿
用户在写信的过程中，如果点击关闭按钮，会弹出是否保存草稿的提示框，选择保存草稿，即可将未编写完整的邮件保存在草稿箱中，用户在下次需要编写的时候只需将邮件从草稿箱中直接提取出来，即可从原来的位置开始编写邮件，而无需重头开始。避免用户由于来不及及时写完邮件，又需要重头开始编写的麻烦。支持自动保存草稿，在写信页面，会定时自动保存邮件到草稿箱。
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图11 保存草稿

4.1.4 群发单显

同时对多个人一对一的发送，每个人将单独收到发给他的邮件。[image: image14.png]<&@ SR
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图12 群发单显

4.1.5 设为紧急

将邮件标记为紧急邮件，同时提高邮件投递优先级

图13 设为紧急

4.2 读信
4.2.1 选择

点击收件箱页面左下方的“选择”按钮，即可对列表中的邮件进行批量选择，用户可根据需求对邮件进行已读标识、移动或者删除。
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图14 选择
取消：取消当前的选择状态；

全选：全选/全不选所有邮件；
已读：将选中的邮件标记为已读状态；

移动：可将选中的邮件批量移动到指定文件夹中；
删除：批量删除选中的邮件；

4.2.2 来信编辑、回复、转发
在收件箱中点击列表中任一邮件，即可进入对应的邮件详细页面。在邮件阅读页面，用户可对当前邮件进行回复、转发、移动、删除等等操作。
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图15 读信

标记：将当前邮件标记为“未读”、“红旗”邮件；

删除：删除当前邮件，删除的邮件将移至“已删除”文件夹；
回复/转发：选择“回复”可直接回复发件人；选择“回复全部”将回复包括发件人及原邮件所有收件人在内的所有人；选择“转发”，可将当前邮件转发给指定收件人；

移动：可将当前邮件移动到指定文件夹中；

设为紧急：支持设置邮件优先级为紧急。
4.2.3 附件
如果邮件中包含附件，用户可在邮件的查看页面下方找到附件列表，点击对应的附件可对附件进行预览或下载，或可将附件存至个人网盘，在文件中心的个人网盘中即可找到。
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图16 附件
4.3 文件夹管理
当用户的收件箱中的邮件达到一定数量的时候，用户如果再想从其中找出特定的某一封邮件或者与某个来信人之间来往的信件，就会显得很不方便。为解决以上用户痛点，Coremail移动模板推出文件夹管理的功能，方便用户将邮件进行归类管理，查找邮件将不再麻烦。

每个文件夹中列表中的每一封邮件都将显示邮件的来件时间、来信人、主题、是否有附件等等信息，用户可对邮件进行选择、移动、标记、查看、回复和删除等操作。

4.3.1 未读邮件
用户来不及查看的邮件将被自动分类到“未读邮件”文件夹中，便于用户及时找到未读的邮件，避免错过重要的信息，同时，用户还可以在查看邮件后将已读邮件标记为“未读”，归到该文件夹中。
4.3.2 收件箱
收件箱用于存储您接收到的邮件，是邮箱系统中最常见的文件夹。未被分类到其他特定文件夹的邮件都会被收归到该文件夹中。用户可对收件箱中的邮件进行选择、移动、标记、查看、回复和删除等操作。
4.3.3 待办邮件
同步标记为待办的邮件，从时间上对任务进行管理。
4.3.4 已标记邮件
在邮件列表中被标记的邮件都在已标记邮件中显示。

4.3.5 草稿箱
草稿箱存放您未完成或有意保存的邮件，如存储一些不需要马上发送的邮件，等待以后备用或发送，起一个临时保管功能。在草稿箱中单击“邮件主题”即重新进入“写信”页面，用户可以重新对该邮件进行编写或发送。

4.3.6 已发送
存储用户已成功发送的邮件。在已发送中单击“邮件主题”即可阅读该邮件，用户可以向对其他收到的邮件操作一样对该邮件进行操作。

4.3.7 已删除
存储从其它文件夹删除的邮件，系统将定期清理[已删除]文件夹，因此您需要保留的邮件请勿放到已删除中。删除或清空[已删除]中的邮件，邮件将彻底从系统中删除，不能恢复。

4.3.8 垃圾邮件
移动模板提供了智能反垃圾邮件系统，当系统判断邮件时，部分邮件会被系统判定为可疑垃圾邮件，并投递到[垃圾邮件]文件夹中。
所有确定是垃圾邮件的邮件都会投递到垃圾邮件夹，用户可及时清楚地了解到垃圾邮件的接收情况。同时系统会自动对垃圾邮件夹的垃圾邮件进行定期清理。

4.3.9 病毒邮件
移动模板提供反病毒邮件功能，部分邮件为系统判定为可疑病毒邮件时，将投递到[病毒邮件]文件夹中。
4.3.10 自定义文件夹
如果以上文件夹的分类还满足不了用户的邮件分类管理需求。用户可在webmail上新建新的文件夹，并设置文件夹的分类规则，命中该文件夹规则的邮件将被分类到该文件夹中。而在移动模板中便能利用该文件夹对邮件进行管理。
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图17 自定义文件夹
4.3.11 陌生邮件
接收到非通讯录联系人邮件，邮件列表及读信页标识【陌】，显示文件提示以示警惕。
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图18 陌生邮件
5 通讯录管理
移动模板的通讯录分为组织通讯录及个人通讯录。
组织通讯录：同一组织（企业）内的所有用户Email地址，可以在移动模板共享，用户可在移动模板上直接查看查找到所有同事的通讯录信息。组织通讯录操作简单，应用也极具灵活性：
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图19 组织通讯录
个人通讯录：由你自己管理的人脉关系，可自行新增、编辑、删除联系人/联系组，方便人脉关系的整理：
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图20 个人通讯录
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图21 新建联系人/组

树状结构：提供树状架构显示方式，清晰展示“组织-部门-子部门-联系人”。

写信自动匹配：写信联系人输入中英文时，自动高亮匹配到组织通讯录中联系人，同时还可直接匹配webmail个人通讯录中的联系人。
搜索联系人：用户通过移动模板顶端的搜索框除了搜索邮件之外，还可通过顶端搜索联系人，找人不再麻烦。

6 文件中心

点击移动模板侧边栏上的“文件中心”，即可进入文件管理面板。移动模板集成文件管理功能，提供“个人网盘”供用户管理自身文件资源，同时还提供“企业网盘”，方便用户在移动端轻松获取公司内部相关文件资源，即时共享，协同办公。除此之外，文件中转站和来往附件与web端数据同步，保持一致。
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图22 文件中心

6.1 个人网盘
移动模板提供大容量个人网盘供用户存储管理自身文件，用户可选择本地文件大小小于一定限制，符合特定格式要求的文件至个人网盘，在线管理文件。具体的文件支持格式和网盘容量大小需要由邮箱后台管理员设置。

用户可在个“个人网盘”中进行以下操作：

文件：上传、下载、删除、重命名、添加为附件转发
文件夹：新建、重命名、删除
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图23 个人网盘-文件夹
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图24 个人网盘-文件
6.2 企业网盘
移动模板集成“企业网盘”功能，方便企业内部资源共享，用户在外也能及时获取企业内部工作相关资料，随时随地，协同办公。

除此之外，拥有“企业网盘”管理权限的用户，也可在企业网盘中进行以下操作：

文件上传、下载、删除、添加为附件转发
文件夹新建、重命名、删除

6.3 文件中转站
移动模板集成文件中转站模块，方便用户添加文件中转站的文件到邮件中作为附件。支持对文件中转站的文件直接用来发信，对文件的有效期进行续期、重命名和删除的操作。
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图25 文件中转站
6.4 来往附件
移动模板集成来往附件模块，用户邮件中的所有附件都可以在此模块中查找。支持对附件直接发信、预览、下载和保存到个人网盘。
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图26 来往附件
7 日程
移动模板提供日程功能，实时同步服务器日程及会议，用户可随时随地查询自己的日程安排
支持新建个人日程、发起会议、接受会议、查看日程、删除日程、答复会议等操作
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图27 日程
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图28 新建日程
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图29 提醒我
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图30 查看日程
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图31 删除日程
8 搜索
支持关键词搜索邮件，可设置搜索范围为全部邮件、发件人、收件人、主题。支持切换搜索账号。

搜索范围：全部、发件人、收件人、主题
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图32 搜索主界面
9 设置中心
在移动模板的侧边栏上点击【设置中心】，即可进入移动模板的设置中心。

· 邮件签名档：
可同步webmail创建的签名档，并设置在移动模板上的默认签名档。目前暂不支持在移动模板进行编辑，如需编辑需要到webmail进行调整。
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图33 邮件签名档

· 语言设置：
用户可根据个人的使用习惯，调整产品的系统语言，目前支持简体中文、繁体中文及英文
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图34 语言设置

· 共享邮箱：
支持管理共享邮箱。

只读权限：支持读取共享邮箱邮件。

代表发送：不支持读取邮件。允许代表邮箱发送邮件。收件人查看时，显示为您代表实际用户发出。

代理发送：不支持读取邮件。允许代理邮箱发送邮件。收件人查看时，显示为实际用户发出。
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图35 共享邮箱
· 退出当前账号：
点击“退出”按钮，即可安全退出当前移动模板。
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图36 退出登录

· 修改密码：
支持修改密码。修改密码需用现用密码验证身份才可修改。开启二次验证的用户也支持修改。
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图37 修改密码
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