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第1章 邮局管理平台操作说明 

根据 HMC 邮局的管理模式，只有管理员用户才拥有对本企业的邮局进行管理操作的权

限，可以对本企业的普通用户邮箱进行编辑、停用、启用以及发送邮件等操作。 

1.1  邮局信息 

ü 功能说明 

该模块主要功能是：查看邮局信息及上传邮局 LOGO、编辑欢迎信息的功能。 

 

ü 操作步骤 

1. 登陆邮局管理平台，进入如图 1-1 所示的界面。  

 

2. 在如图 1-1 所示的界面，点击【浏览】，系统弹出上传图片窗口，选择您要上传的

LOGO图片后，单击【保存】即可。 

         

3. 在如图 1-1 所示的界面，在“欢迎信息”的编辑文本框内输入欢迎信息，然后单击

【保存】即可。 

 

图 1-1 邮局管理的主页面 

1.2  邮箱管理 

ü 功能说明 

该模块主要功能包含：邮箱的查询、邮箱信息的编辑、邮箱的禁用和开启、以及邮件发

送等功能。 

 

ü 操作步骤 

1. 单击【邮箱管理】，进入邮箱列表界面，如图 1-2 所示，选择某一条邮箱记录，单击



【编辑】，进入该邮箱的编辑页面，如图 1-3 所示，您可以查看及编辑该用户的邮箱

信息；编辑完成后单击【保存】即可；也可以单击【返回】，即可返回邮箱列表页。 

 

图 1-2 

 

图 1-3 

2 . 在邮箱列表中选择一条或多条邮箱记录，单击【发送邮件】进入邮件编辑页面，如图 1-4

所示，输入主题和邮件内容后，单击【发送邮件】即可。 

 



 

图 1-4 

字段说明：发件人：邮件发送者管理员；收件人：您所选择的用户邮箱（可以是一般用户，

也可以是管理员本身） 

 

3 . 禁用邮箱：在邮箱列表中选择一条或多条邮箱记录，单击【禁用】，系统会弹出是否禁

用的确认对话框，单击【确认】即可成功禁用您所选择的邮箱。 

 

4 启用邮箱：在邮箱列表中选择一条或多条邮箱记录，单击【开启】，系统会弹出是否开

启的确认对话框，单击【确认】即可成功开启您所选择的邮箱。 

 

5 删除邮箱：在邮箱列表中选择一条或多条邮箱记录，单击【删除】，系统会弹出是否删

除的确认对话框，单击【确认】即可成功删除您所选择的邮箱。 

 

6 邮箱查询：在如图 1-2 所示的页面，在查询区域内，设置您所要查询的邮箱的查询条件，

单击【查询】即可；例如：在姓名的文本输入框内输入“zhang”,然后单击【查询】，即

可查询到姓名包含字符“zhang”的邮箱记录。 

1.3  邮件群组 

ü 功能说明 

该模块主要功能包括：群组的新增、编辑、删除功能。 

 

ü 操作步骤 

1. 单击【邮件群组】，进入邮件群组的操作界面，如图 1-5 所示，您可以新增、查看、

编辑及删除群组。 

 



 

图 1-5 

1. 新增群组：在如图 1-5 所示的页面，单击【新增】，弹出如图 1-6 所示的群组新增页面， 

 

图 1-6 

首先，输入群组名称和群组账号，然后选择群组成员，完成后单击【保存】即可。群组新增

成功后，您可以对该群组的账号发送邮件，那么该群组所包含的任意成员均能收到发给群组

的邮件。 



2. 新增群组：在群组列表中选择一条群组记录，单击【编辑】，系统将弹出如图 1-7 所示的

该群组的编辑页面。 

 

图 1-7 

在群组编辑页面，您可以进行修改群组名称或群组说明，添加或删除群组成员等操作，修改

完成后单击【修改群组】即可成功保存您的修改结果。 

 

3． 查看群组：在群组列表中选择一条群组记录，单击【查看】，系统将会弹出该群组的信

息查看页面，如图 1-8 所示 



 

图 1-8 

4． 删除群组：在群组列表中选择一条或多条群组记录，单击【删除】，系统会弹出是否删

除的确认对话框，单击【确认】即可成功删除您所选择的群组。 


