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1 . 登 入 電 子 郵 件 系 統
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• mail.nou.edu.tw



1 . 1 登 出 電 子 郵 件 系 統
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• 右上方『登出』按鈕



2 . 瀏 覽 郵 件 界 面
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3 . 新 郵 件 的 撰 寫
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• 點擊 圖示。



3 . 1 新 郵 件 工 具 列 說 明
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• 傳送：撰寫好信件按下這個按鈕信件就會發送出去。
• 儲存：將目前撰寫的信件儲存至草稿匣。
• 預覽：信件寄出之前先做預覽的動作。
• 檢查名稱：收件欄打上關鍵字並按下此按鈕，系統便會自動搜尋全域
通訊錄中符合的帳號。

• 設為信箋：將信件作為範本保存。
• 移除草稿：關閉撰寫信件。



3 . 2 夾 帶 郵 件 附 件 ( 一 )
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1.點選『加入附檔』。
2.此時會跳出選取檔案視窗，請選入所要附加的檔案位置。
3.選取完成後，按右下方「開啟」即可於信件附加檔案。



3 . 2 夾 帶 郵 件 附 件 ( 二 )
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• 於附件檔框框中顯示夾帶的檔案及容量。
• 點選 可移除附件檔。



4 . 全 域 通 訊 錄
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1.點選『收件』、『副本』或『密件』則會開啟視窗，並從部門分類開始尋找。
2.選取組織通訊錄。
3.由通訊錄列表中勾選收件人。
4.將勾選的收件人名單按下『收件』、『副本』或『密件』的核取方塊。
5.點選『確定加入』即可加入相對應的欄位並關閉通訊錄。



4 . 1 檢 查 名 稱
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• 收件欄打上關鍵字並按下此按鈕，系統便會自動搜尋全域通訊錄人中符合的
帳號。



5 . 郵 件 的 收 發
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• 勾選該信件可於上方工具列做信件操作動作。



5 . 1 編 輯 重 送 / 回 覆 / 全 部 回 覆 /
轉 寄 信 件 工 具
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1. 勾選信件。
2. 下拉『回覆』/ 『回覆含內文附件』 / 『回覆不含內文附件』 /『全部回覆』 /

『全部回覆含內文附件』『全部回覆含內文附件』/『全部回覆不含內文附件』
及『轉寄』擇其一點擊使用。



5 . 2 刪 除 / 移 動 工 具
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• 將信件刪除信件步驟。

• 將信件移動信件步驟。



5 . 3 信 件 設 為 工 具
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• 點選 將信件依不同的性質給予設為(例如：未讀信、已讀信、未備份、
已備份讀信、垃圾信、批次備份) 。



5 . 4 信 件 標 記 工 具
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• 點選 將信件依不同的性質給予(或取消)註記(例如：置頂、旗標、重
要、已讀信、未讀信、待處理、唯讀等) 。



5 . 5 信 件 標 記 工 具
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• 點選 將信件列表依不同的性質給予顯示排列(例如：全部、未讀信、
已讀信、未讀信、已備份、重要信、待處理信等) 。



5 . 5 信 件 標 記 工 具
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• 當點選顯示功能後，信件列表則會變成預設顯示頁面，可於在上方列表中看
到顯示的狀態，需重新選擇顯示全部所有信件才會再看到。

*注意細節



5 . 6 信 件 標 色 工 具
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• 點選 將此寄件者給予不同顏色顯示來方便做區分。



5 . 7 開 啟 社 交 工 程 防 禦 設 定
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• 於個人化設定，預設已開啟社交工埕防禦，請勿關閉此功能。
• 好處：可以在讀取信件內文時,不執行內建的URL連結與圖檔顯示, 避免誤中
釣魚信件。



5 . 8 社 交 工 程 防 禦 展 示
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• 讀取信件時，如內文含有URL連結及圖檔則會封鎖，需點擊圖中
為了維護您的安全，已封鎖此郵件的圖片和連結。按此顯示內容才能解鎖，
避免誤中釣魚信件。



6 . 郵 件 匣 的 使 用
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• 滑鼠移至收件匣按右鍵『新增信匣』。



6 . 1 建 立 多 層 郵 件 匣
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選擇該層信匣
按右鍵多功能
選項 多層信匣展示



6 . 2 個 人 化 設 定 - 信 件 匣 管 理
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1.點擊『個人化設定』。
2.點擊『信件匣管理』，可在此頁面進行進階操作。



7 . 郵 件 過 濾 規 則 技 巧
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1.點開信件。
2.於工具列下拉『選項』項目選擇『新增規則』。
3.填寫過濾規則將符合條件的信件自動歸納至您指定的信件匣。



7 . 1 個 人 化 設 定 - 郵 件 過 濾
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1.點擊『個人化設定』。
2.點擊『過濾規則』，可在此頁面進行進階操作。。
3.點擊『新增』。
4.填寫過濾規則將符合條件的信件自動歸納至您指定的信件匣。



8 . 郵 件 搜 尋 方 法
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1.於搜尋列表格中填寫任何包含『寄件』/『主旨』找尋相關信件。
2.上方搜尋格中點選下箭頭可使用進階搜尋條件找尋相關信件。



9 . 個 人 化 設 定 - 簽 名 檔
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1.點擊『個人化設定』
2.點擊『簽名檔』。
3.點擊『新增』。
4.勾選『設定預設簽名檔』。

5.填寫簽名檔內文。
6.點擊『確定』。



1 0 . 行 事 曆 介 紹
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• 點擊左下角『行事曆』。



1 0 . 1 行 事 曆 新 增
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1.點擊左下角『行事曆』。
2.點擊『新增』。
3.填寫主旨／地點及時間等。
4.點擊『儲存』完成行事曆填寫。



1 0 . 2 行 事 曆 修 改
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1.點擊要修改的行程列表。
2.修改行程內容。
3.點擊『儲存』完成修改行事曆。



11 . 行 事 曆 的 開 放
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1.點擊列表『開放』。
2.新增授權人員來可訂閱。
3.給予授權人員訂閱權限。
4.點擊『儲存』完成行事曆開放。



11 . 1 行 事 曆 的 訂 閱
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• 登入開放行事曆的授權人員。
• 勾選訂閱行事曆者，則行程顯示區會顯示該訂閱者。



11 . 2 行 事 曆 的 共 用 ( 一 )
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1.點擊列表『共用』。
2.新增行事曆名稱/顏色/成員/權限。
3.點擊『儲存』完成行事曆共用設定。



11 . 2 行 事 曆 的 共 用 ( 二 )
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• 會以e-mail通知受邀請的共用行事曆成員。
• 信件內文點選『接受邀請』。



11 . 2 行 事 曆 的 共 用 ( 三 )
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• 勾選共用行事曆後，則行程顯示區會顯示共用行程。



1 2 . 轉 移 M A I L 2 0 0 0 匯 出 個 人 聯 絡 人 ( 一 )
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1.點擊『個人通訊錄』。
2.勾選需要匯出的通訊錄人員。
3.選擇更多，下拉點擊匯出通訊錄。



38

1.點擊『Microsoft Outlook 中文版CSV 2013』。
2.匯出個人聯絡人。

1 2 . 1 轉 移 M A I L 2 0 0 0 匯 出 個 人 聯 絡 人 ( 二 )



1 2 . 2 個 人 聯 絡 人 匯 入 功 能
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1.點擊左下角『聯絡人』。
2.點擊 。
3.出現要求匯入人員檔案頁面，選擇Outlook 2010檔案格式。
4.請選擇要匯入的資料檔(CSV檔)，上傳後並按下『確定』。
5.點擊匯入便可匯入個人通訊錄上。



1 3 . 雲 端 硬 碟 操 作 使 用
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• 從郵件系統左下角 功能進入[雲端硬碟個人系統]



1 3 . 1 瀏 覽 雲 端 硬 碟
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資料操作區



1 3 . 2 新 建 資 料 夾 / 上 傳 檔 案
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1.點選『新增』按鈕。
2.可建立資料夾/上傳檔案/上傳資料庫。
3.開啟本機資料內容。
4.選取上傳檔案。

5.點選『開啟』按鈕，會顯示確認上傳
提示，點選『確認上傳』即可完成。
*也可從本機按住檔案使用拖曳方式至
資料顯示區中上傳檔案。



1 3 . 3 夾 帶 雲 端 硬 碟 檔 ( 一 )
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• 在撰寫信件頁面點選 。



1 3 . 3 夾 帶 雲 端 硬 碟 檔 ( 二 )
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1.點擊該檔案名稱列表（加入到已選取檔案）。
2.顯示在已選取檔案列表中，點擊列表則為移除選項。
3.點選『加入超連結』。
4.跳出參數設定，可設定此連結的密碼及調整連結的有效時間。
＊如未填寫密碼則代表不設密碼。
5.點擊『確定』後再點選『關閉』按鈕即可完成夾帶資料檔案。



1 4 . 垃 圾 郵 件 隔 離 通 知 信 ( 一 )
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• 從每日的垃圾郵件隔離通知信，進入點選一封垃圾郵件隔離通知信
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• 執行動作：放行 / 放行+白名單 / 黑名單
• 可利用每次垃圾郵件隔離通知信所誤攔的信件進行放行，放行後會投遞郵
件至電子郵箱

1 4 . 垃 圾 郵 件 隔 離 通 知 信 ( 二 )
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• 閱讀垃圾隔離通知信後，點擊直接進入MailSherlock個人系統連結

1 4 . 垃 圾 郵 件 隔 離 通 知 信 ( 三 )
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• 從郵件系統左下角 功能進入[MailSherlock個人系統]

1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 一 )



49

• MailSerlock個人系統，可以調整所有郵件，包含正常信、垃圾信、病毒
信件等
預設顯示查詢時間為當天，預設顯示信件類別不分類

1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 二 )
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1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 三 )
• 不分類：顯示所有種類的信件。
• 正常信：只顯示信件類別為正常信。
• 垃圾信(未檢閱)：只顯示尚未讀取或尚未動作的垃圾信。
• 垃圾信(已檢閱)：只顯示已閱讀或執行動作的垃圾信。
• 稽核信：只顯示信件類別為系統稽核信件，如個資外洩保護。
• 病毒信：只顯示信件類別為病毒信。
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1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 四 )
• 自行搜尋條件：可以依據「寄件者」、「收件者」、「主旨」及「時間區間」
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1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 五 )
• 執行動作：放行 / 放行並加入Email白名單/重寄信件
• 可利用每次垃圾郵件隔離通知信所誤攔的信件進行放行，放行後會投遞郵
件至電子郵箱
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1 4 . 1 個 人 垃 圾 郵 件 隔 離 區 ( 六 )

• 自訂加入白名單，可使用Email/IP位址/郵件網域來新增
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簡報完畢
恭請指教
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