智慧校园使用说明之内部邮件收发教程
1、 查阅未读收件
1. 进入【办事大厅】点击【登录】
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2. 查看【事务中心】下的【未读邮件】是否有未读的邮件消息，课点击查看未读邮件列表
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3. 点击未读邮件列表中任意邮件信息即可打开邮件查看详情
[image: ]
2、 发布邮件
1. 进入【办事大厅】下拉至【部门系统】选择【邮件系统】

[image: ]
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2. 进入【邮件系统】发邮件和查阅已发送邮件
[image: ]
3. 在【未读邮件】列表中可根据个性习惯调整【列宽】从而显示更多文字内容，点击列表名可排序邮件显示顺序
[image: ]
4. 新建邮件，点击确定进行发送
[image: ]
5. 发送邮件提示，【是】直接发送，【否】保持至【草稿】栏目下进行修改并再次发送
[image: ]
6. 未发送的邮件暂时存放在【草稿】栏目内
[image: ]
7. 点击邮件草稿可进行修改亦或者点击【草稿邮件发送】
[image: ]
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8. 查看【未读邮件】
[image: ]
9. 进入未读邮件查看详情，并标记邮件已阅
[image: ]

3、 查阅历史邮件
1. 进入【已读邮件】栏目，查阅历史已阅邮件
[image: ]
2. 查阅历史邮件详情
[image: ]
3. 自定义显示列表
[image: ]
4、 其他
[bookmark: _GoBack]以上为邮件系统，邮件收、发教程，教程内仅说明常规使用方法，未能将系统全面进行说明，欢迎大家在工作中深入研究，不当之处请教职工能及时通知网信中心加以更正。


网络与信息管理中心
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