邮件群组的使用说明
一、邮件列表的管理

1、点击学部办公网主页右侧【公共资源】→【邮件服务】，在登录窗口输入群组管理员的邮箱帐号及密码，如图1。
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图－1

2、登录成功后会看到左侧【应用箱】工具栏中出现【邮件列表】选项 ，如图2。
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　图－2

3、点击【邮件列表】选项，可以看到该选项的基本功能，分别为查看现有列表、添加用户、批量添加用户、删除用户，如图3。
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图－3
4、点击【添加用户】选项，在邮件地址编辑框中填写邮件地址，点击添加按钮，完成添加。如图4。
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图－4

5、也可以点击【批量添加用户】选项，进行列表的批量添加，如图5－8。
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图－5
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图－6

[image: image7.jpg]225043

HEE O

Bl - e @k

& Lnp
& 2.ty
& 3.ty
& 4.ty
5.ty
& 8. b

THE W@ [epmU. et
B = T |

7 ©

il





图－7
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图－8

6、点击【删除用户】选项，选中要删除的邮箱地址，点击【删除】按钮即可。
二、如何发送群组邮件

点击【写邮件】，在收件人一栏填写邮件群组的地址，其余选项与发送普通邮件一致，填写完毕后发送即可。如图9　　　管理员本人邮箱地址必须添加到群组中
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图－9

