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系統簡介系統簡介系統簡介系統簡介 

電子郵件 2.0 乃內聯網系統中其中一個部份，學校可向師生提供內聯郵件(只限內

聯網內通訊)或外聯郵件(可收發其他電子郵件，一如普通電郵信箱功能)，亦支援

各項搜尋，統計以及電郵過濾功能(例如不雅字句過濾)，以下將介紹電子郵件系

統內的各項功能。 

 

 

閱讀郵件閱讀郵件閱讀郵件閱讀郵件 

校內用戶可於收件匣中觀看所有郵件，包括寄件者、優先次序、發送日期及郵件

大小等  

 

 於「互動通訊」>「內聯郵件」>「收件匣」，可選郵件標題進入，或剔選最 

左方空格進行管理  

 

 不同郵件將有個別圖案顯示，例如新郵件會顯示此圖案 、附有檔案的郵

 件會顯示此圖案 、於優先程序設為高的郵件將顯示 ，右上方的選擇列

可直接跳至不同資料夾，以及搜尋郵件 
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   進入郵件內將顯示下圖介面

 

   

右上方及下方均有操作按鍵，收件者可直接選擇回覆、轉寄或刪除 

 

如郵件使用不同編碼(例如萬國碼 utf-8 或簡體中文編碼 GB2312)可於「編碼」中

選取合適編碼 

 

如郵件本身是 html 格式編寫的話可剔選「使用 html 語言」 

 

下方的快捷鍵可選擇如轉寄/刪除等的功能外，亦可選擇列印、或直接跳往收件

匣中上一篇或下一篇郵件 

 

 

外聯電郵接收外聯電郵接收外聯電郵接收外聯電郵接收 

學校若已選購外聯電郵模組，即表示能收/發其他外來電子郵件，於進入收件夾

時會看見「Check email」，按下後便可收取。另外如學校需要使用轉寄功能，亦

需要先在這裡按「Check email」鍵收取電郵後才能完成轉寄程序 
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發送郵件發送郵件發送郵件發送郵件 

用戶可利用電子郵件系統發送郵件至校內各師生(如另購外聯電郵模組後便可發

送至其他電郵賬戶)，已撰寫的郵件可選擇儲存為草稿，或於發送時另存複本至

寄件備份夾 

 

於「互動通訊」>「內聯郵件」中進入「新郵件」將進入編寫介面 

 

 

用戶可選擇多位收件者，於「收件人」的右方按「編輯」將進入收件者選擇介面 

 

 用戶可按使用者群組揀選收件者，除以用戶逐個選擇外亦可利用「增加此群

組」選擇一整個群組用戶，於右方可檢視已選收件者，完成後於下方按「確定」。 

回到主畫面後可選擇以不同形式發送，例如邀請信模式、確認收件模式及優先順

序顯示，這些部份將於下一環節作出介紹 

 

用戶可撰寫 html 格式的電郵，收件者剔選「使用 html 語言」便能觀看這些郵件 

，如要增加附件，於「附件」旁按「編輯」便可加入檔案(可選多個)，完成後回

到撰寫介面時可檢視已加入的檔案 
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 撰寫完畢後按「發送」便可傳送郵件，如需要儲存郵件複本可於下方剔選「在

"寄件備份"資料夾儲存郵件備份」，或者可按左下方「儲存為草稿」先行儲存容後再

使用 

 

發送選項發送選項發送選項發送選項 

上節提及用戶可使用不同模式發送郵件，例如邀請信模式、確認收件模式及優先

順序顯示，這些部份將於此環節作出介紹 

 

a: 邀請信邀請信邀請信邀請信 

 用戶可選擇以邀請信形式發送郵件(例如邀請家長出席活動，或需要進行投

票等事宣)，此功能只限內聯郵件用戶使用。 

 

於「互動通訊」>「內聯郵件」中撰寫時剔選「邀請信」、並於右方選擇邀請期間

 

收件者檢閱郵件時上方怏捷列將增加了「接受」及「拒絕」 

 

 

若收件者按下「接受」後，將會彈出確認視窗，經確實後被邀內容將記錄於行事

曆中，收件者於內聯網首頁可於「提示行程」中檢示被邀內容 
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而用戶登入時亦會有彈出提示 

 

 

b: 確認確認確認確認收件模式收件模式收件模式收件模式 

 用戶可於發送郵件時選擇「確認內聯收件」，於發送時剔選「確認內聯收件」

以及「在"寄件備份"資料夾儲存郵件備份」後，可於「寄件備份」中郵件標題右方

按「報告」檢視閱讀狀況，此功能只限內聯郵件使用。 
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c: 優先順序模式優先順序模式優先順序模式優先順序模式 

 用戶可利用不同的優先順序，將重要的郵件作出特別提示，令收件者容易查

閱，請注意此功能只限內聯郵件用戶使用 

 

於撰寫郵件時於「優先順序」可選取一般、高、低，預設為「一般」， 

 

如發送時選擇「高」的話收件者於收件匣將看見該郵件左方有一個 符號 

 

 

4: 搜尋郵件搜尋郵件搜尋郵件搜尋郵件 

 用戶可按寄件者或信件的主題或內容搜尋郵件，基於基於基於基於保安理由保安理由保安理由保安理由，，，，搜尋的信件搜尋的信件搜尋的信件搜尋的信件

內容只有收件者才能檢視內容只有收件者才能檢視內容只有收件者才能檢視內容只有收件者才能檢視，，，，即使寄件者本身也不能進入即使寄件者本身也不能進入即使寄件者本身也不能進入即使寄件者本身也不能進入。如寄件者有需要可使用

「在"寄件備份"資料夾儲存郵件備份」，使已寄信件也能檢視。 

  

 於「互動通訊」>「內聯郵件」進入「郵件搜尋」

 

用戶可利用寄件者、標題、內容或寄出日期進行搜尋，成功後如郵件收件者為用

戶本身便可進入內容 
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否則將出現訊息 

  

 

5: 刪除郵件刪除郵件刪除郵件刪除郵件 

 用戶如需要刪除郵件，可於收件匣或其他資料夾中需要刪除的郵件左邊空格

剔選，然後按上/下方快捷列中的「刪除」，每次可選取多封郵件同時刪除，另外

亦可按下方的「全部選取」進行刪除動作

 

 

6: 管理管理管理管理/增加資料夾增加資料夾增加資料夾增加資料夾 

 用戶可自行建立資料夾，將郵件放置於不同資料夾中、或將郵件於不同資料

夾中搬移 

 

於「互動通訊」>「內聯郵件」中進入「郵件夾設定」 

 

用戶可自行新增資料夾，然後於不同資料夾中選擇個別郵件(或選取全部)搬至各

資料夾中，如選擇資料夾後進行刪除，該資料夾內之郵件亦會一併刪除掉 

 

7: 郵件轉寄郵件轉寄郵件轉寄郵件轉寄 

郵件轉寄功能可將用戶於內聯郵件的收件匣郵件轉發至指定郵件賬戶，而此功能

需配合另購的外聯電郵模組才能使用 

 

 於「互動通訊」>「內聯郵件」中進入「郵件轉寄」 
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 於下方空格輸入要轉寄到的電郵地址，於左方剔選方格便可 

 

8: 郵件信箱管理郵件信箱管理郵件信箱管理郵件信箱管理 

用戶可對郵件系統進行各種管理，例如設定不雅字句管理、清空個別用戶的資料

夾內容或檢示郵箱使用狀況，一般情況下學校只會安排這權限予系統管理員 

 

a: 不雅字句管理不雅字句管理不雅字句管理不雅字句管理 

用戶可設定某些字詞或句子為不雅內容，阻止含有該內容的郵件發送 

於「互動通訊」>「內聯郵件」中進入「不雅字句管理」 

 

 

用戶可於空格內輸入需要阻截的內容後按「增加」，及後如需要刪除的話可剔選

個別內容後按下方「刪除」 

 

設定後如有用戶撰寫的郵件內(包括標題在內)含有不雅內容，於發送時將彈出警

告訊息 
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b: 郵件夾清空郵件夾清空郵件夾清空郵件夾清空 

用戶可清空個別用戶的郵件夾，於「互動通訊」>「內聯郵件」中進入「郵件夾

清空」，必須必須必須必須選擇用戶、及需要清空的資料夾，然後可選擇某段時間內寄出的郵

件後按「刪除」完成動作 

 

 

c: 檢示郵箱使用狀況檢示郵箱使用狀況檢示郵箱使用狀況檢示郵箱使用狀況 

用戶可檢示郵箱的使用狀況，包括每位用戶的使用狀況，於「互動通訊」>「內

聯郵件」中進入「郵箱統計」 

 

 

用戶選擇需檢示的用戶群組後將出現每位用戶的使用狀況包括總郵件量，未讀取

郵件數目及佔用空間大小，用戶可按需要按下方「匯出至 CSV 檔案」將資料匯

出至 Excel 的 CSV 格式使用 

 

End 

 

 

 

感謝參閱此手冊，如有任何查詢請以下列方法聯絡我們 

myIT-School 技術支援部 

電話：2358 2080 

傳真 : 2898 1130 

電郵：support@myit-school.net 

myIT-School 網頁   ：http://www.myit-school.net 

用戶手冊下載網址  : http://www.myit-school.net/usermanual 

 


