[bookmark: _GoBack]个人邮件使用手册

一、网页版首次登录
1.使用电脑连接校园网或VPN登录学校官网，在校园综合服务平台点击“我的邮件”进行登录。（备注：不要通过手机访问）
2.首次使用，需要开通“快捷登录”，请点击“去验证”按钮。
[image: be700a7acf55e4860c66b5ecdd17ef2]
图1
3.在图2中选择“其他方式登录”，然后在图3中选择“手机号”，在图4中输入手机号和验证码。（初始手机号为截至9月30日人事系统中手机号码）
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图2
[image: dd1917a09587b838a98de58fc19e944]图3
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图4



4.完成后进入的邮箱系统界面如图5所示。
[image: 6c7b359ea63e50477757be40227a4b2]
图5
二、专用客户端软件访问
日常使用也可以使用专门的客户端软件，如foxmail、outlook等，操作过程请参考下面的说明。
特别提醒：请在客户端中新建账号使用，不要更改原来的账号配置（否则客户端邮件易被清空，无法恢复）。
配置参数：
1.POP3/SMTP协议
接收邮件服务器：pop. stiei.edu.cn (端口 110)，SSL端口号995
发送邮件服务器：smtp.stiei.edu.cn (端口 25)，SSL端口号465
2.IMAP协议
接收邮件服务器：imap.stiei.edu.cn (端口 143)，使用SSL端口号993
发送邮件服务器：smtp.stiei.edu.cn (端口 25)，使用SSL端口号465

3.foxmail客户端设置方法请通过下面的链接查看相关说明
https://open.work.weixin.qq.com/help2/pc/19784

4.outlook客户端设置方法请通过下面的链接查看相关说明
https://open.work.weixin.qq.com/help2/pc/21565
三、手机端设置方法
   手机端访问方法可通过下面的链接查看相关说明
https://open.work.weixin.qq.com/help2/pc/19869
四、其他常见问题
1.专用邮箱使用
网页版登录方式：出于安全性考虑，专用邮箱不再使用原账号、密码登录，而是关联至部门邮箱管理员的个人邮箱中。邮箱管理员需先登录个人邮箱，然后在页面左上角切换账号至专用邮箱，如下图所示。专用邮箱可设置多个管理员，管理员也可绑定多个部门邮箱，管理员变更请向信息中心提交变更申请流程。
[image: ]

[bookmark: _Toc18843]2.怎么设置邮箱密码？
可以到网页版邮件系统进行修改，修改步骤：网页版设置帐户帐号安全设置密码。
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[bookmark: _Toc30820]3.设置密码时一直提示密码格式不对怎么办？
邮箱的密码规则为：必需同时包含大写、小写字母和数字;密码长度为8-32位;不包含用户名和空格；不是常见密码。密码出错一般是因为密码包含了用户或者域名,密码里没有大写字母,或者是简单密码。

[bookmark: _Toc17552]4.怎么更换手机号?
如果原邮箱绑定的手机需要更换成新手机，用户可以到邮箱网页版去修改手机号，修改的方法如下：网页版设置帐号帐号信息修改
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[bookmark: _Toc18277]5.什么是安全登录?
邮箱提供一种登录安全验证机制，邮箱网页版登录时，账号密码验证后还需要手机号等二次确认，也就是说即使邮箱密码让盗邮箱也不会被盗。客户端软件也可以使用客户端专用密码。设置客户端专用密码的方法：网页版设置邮箱绑定客户端专用密码生成新密码。系统如果检测到邮箱帐号不安全会自动开启安全登录功能。
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[bookmark: _Toc30217]6.发错邮件了，还能撤回吗?
24小时之内发错的邮件都可以撤回，撤回方法：网页版右上角自助查询发信查询撤回或者已发送文件夹找到这封邮件,点开邮箱后,点撤回。可撤回的邮件包括发向学校内部的邮件、QQ邮箱、腾讯企业邮箱。
[image: ]
[bookmark: _Toc15653]7.客户说给我发了邮件，可是我却没有看到,为什么?

如果对方真的发了邮件,一般来说都是能收到邮件的,可能是因为其它原因造成自己没有看到邮件。怎么确认是否真的收到对方邮件呢？网页版右上角自助查询收信查询
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[bookmark: _Toc17775]8.发来的邮件进入垃圾箱了怎么办?
邮箱会根据反垃圾邮件规则确认到的邮件是不是垃圾邮件，如果发件方邮箱信誉度低，可能会造成正常的邮件进入垃圾箱。用户自己可以添加白名单的方法避免后续收到该邮箱邮件时再进入垃圾箱。具体的操作方法为：网页版设置反垃圾设置白名单。

[image: ]


[bookmark: _Toc20389]9.垃圾箱内的邮件该怎么处理？
[image: ]垃圾箱中的邮件最多保存30天，超过30天后系统会自动清除，清除后无法找回。如果您有重要邮件被误判为垃圾邮件，建议在30天内将其移回收件箱或标记为“这不是垃圾邮件”，以免被自动清理。



10.怎么实现某个发来的邮件专门存到特定的文件夹?
邮箱可以通过设置收信规则实现把特定用户发来的邮件专门存放到特定的文件夹。具体的操作如下：网页版设置收信规则
[image: ]

[bookmark: _Toc21490]
11.为什么已发的超大附件一个月后就过期了，客户法下载了，可否有不过期的解决办法。
    超大附件一般都比较大,直接发送到收件方邮箱不仅发送时间会很长,还有可能因对方邮箱容量不足而退信，所以超大附件是不直接发送到收件人邮箱，对方收到的只是一个URL下载链接。超大附件已方服务器的保存期是15天或一个月,过期后无法下载附件。有没有更好的办法发送不过期的超大附件呢？从微盘里发出的超大附件是无限期的。操作的方法如下：注意微盘是有容量限制，超容需要额外购买。

[image: ]


12.更多操作，可通过右上角的“帮助中心”进行查询。
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