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终端用户使用手册
一、登陆系统

方式一：http://mail.cstnet.cn 输入正确的用户名、域和密码。
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方式二：http://www.ie.ac.cn 左侧，输入正确的用户名和密码。
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二、收邮件
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在左侧的菜单中点击"收件箱"打开收件箱页面，系统将显示您的收件箱中所有邮件列表。在邮件列表框中显示邮件的发件人、主题、日期、大小、以及是否带有附件等信息，其中带有附件的邮件，在末尾会出现[image: image4.jpg]


图标。如下图所示。
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三、阅读邮件
点击邮件列表中的邮件主题将打开"阅读邮件内容"页面浏览信件内容。只要点击附件名即可打开或下载。在页面右上角可以点击"上一封"或"下一封"来查看其它邮件。您还可以点击其它按钮对当前邮件进行返回、回复、全部回复、举报垃圾邮件、永久删除、转发、转移等操作。
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四、发邮件
发邮件的主要功能是用来设置需要发送邮件功能的，在这里您可以根据需要使用HTML编辑功能、添加抄送、添加暗送、添加附件、发送、存原稿、文本格式、预览、取消、定时签名档等功能。
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1. 存原稿
在发邮件页面里点击“存原稿”，这样就可将你没写完的信件存放在邮箱的“草稿箱”里。
2. 发送

对编写好的邮件进行发送时，点击“发送”邮件后，发送邮件的详细结果将显示给用户。
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3. 附件

如果用户有其它格式文件需要传送，如*.zip *.html等，可以使用附件功能。首先完成需要发送信件的内容，编写完成后，点击“附件”可以进行添加附件工作。在添加附件的页面中，先使用“浏览”，选取您要添加的附件，然后按下“粘贴”此时会上传附件，附件大小和上传时间成正比，上传完毕并成功后，界面中出现当前所上传附件的容量大小，点击“完成”后返回发送邮件界面。此时需要发送的邮件中已经携带有上传的附件，可以进行邮件发送。删除附件可在“添加附件”页面中选取附件, 再按“删除”即可。
4. 已读回执

在发送邮件窗口处有一排功能选择项，其中一项“已读回执”的功能是收件人收到邮件并阅读后，系统将返回给发件人一个“邮件已读”的回执。要使用该功能，只需在发送邮件前选中该选项即可。
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五、设置区
在设置区中，您可以方便地修改个人资料、用户密码、进行基本设置、反病毒、pop3收信、反垃圾等功能设置。
如下图所示：
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如果是更改密码，请点击“密码”，在弹出的页面里输入密码，点击“确定”即可。如下图所示：
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六、地址本
系统的Webmail就好像一本随时可用的电子地址本，无论您身在何处，只要连上互联网，登陆电子邮箱，打开Webmail中的地址本，就能看到完整的联络信息。网上地址本方便实用，永不丢失。您可以在网上随时查询，使您在网上联系朋友时，轻松快捷。
Webmail的地址本不仅能保存个人的完整信息，还可以实现分组管理。轻松的打印功能，便您方便获得所需信息。地址本的导入和导出功能使您可以方便地与其他机器交换共享信息。
当前系统中的地址本分为个人地址本和团体邮件列表，用户可以设置个人地址本和团体邮件列表。个人地址本允许您记录多个电子邮件地址资料，可以新增、删除或修改任何资料。团体邮件列表允许您创建一个组的邮件地址。如果您想寄信给此地址本的人，则直接点选相应的代号，系统将自动进入写信的状态，并设定好地址资料，您只要输入信件内容即可。
如下图所示：
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七、查找功能
您的信箱中是不是已经有了好多信件？当您想从中找出您想要查找的信件时是不是很困难？用户可以通过使用查找功能轻松地寻找到符合用户搜索条件的邮件。点击左边导游栏内的“高级搜索”即可进入“邮件搜索”页面，如下图所示。
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系统提供有两种选择方式普通查找和高级查找。
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