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I 管理模块概述

本电子邮件系统的管理模块继承了整个系统的风格，其主要特点是：

· Web界面

域管理员的所有操作在用户的浏览器中就可以完成，用户无需安装浏览器以外的任何软件，实现了移动办公的需求和远程维护的问题，即使是域管理员出差，只要能访问到主机，仍然可以进行系统的管理。

· 可靠性

（1） 对数据库进行了充分优化。

（2） 保证每天24小时，全年365天不间断服务。

· 高速度

优良的代码编写，保证程序运行的速度。

· 安全性

（1） 安全访问控制。可以限制管理员的登录地址。
（2） 密码校验。进入管理界面需要输入管理员密码。
· 易于操作

人性化的设计充分考虑到了用户使用的方便，为用户节省操作过程中的点击次数。

· 系统信息丰富

详细的统计信息，可以使管理员对于整个系统的运行状况有准确的把握。

II 管理模块说明

II.1 导游栏

系统页面设计以浏览器的Frame为结构，域管理员可以通过页面左侧的导游栏轻松进入各个功能选项。如图II.1‑1所示为导游栏的示意图，其中包括了用户管理器、邮件列表管理、群体信件、别名用户管理、更改密码等所有选项的入口。
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图 II.1-1
II.2 用户管理器

II.2.1 用户列表

通过用户列表，域管理员可以查看系统中全部用户概要，如图II.2‑1所示为“用户列表”页面，现将该界面各功能简介如下：
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图 II.2‑1

· 页面上方提供查找用户功能，可以直接输入要查找的用户ID进行查找（支持模糊查找），查找的结果会在用户列表中显示出来。

· 页面上方有控制每页显示用户数的下拉选择框，管理员可选择每页显示20、50、100、200个用户。

· 页面上方为用户提供“高级查询”功能，通过该按钮可以进入“查找用户”界面，具体操作请参阅查找用户说明。

· 页面右上方有分页浏览控制符，即上一页和下一页便于域管理员分页浏览。

· 单击用户列表第一列的“用户ID”对应的链接可以进入“修改用户”页面，在此页面可以查看及修改用户配置，具体操作请参阅配置用户说明。
· 在“用户列表”页面提供了删除用户的功能，域管理员可以选中需要删除的用户，点击【删除】按钮，在系统弹出的确认提示框中点击【确定】后，即可删除成功；如果域管理员在删除用户的同时还想将邮件列表中的同一用户删除，那么可以勾选“从邮件列表中删除”。
· 通过【导出全部用户】按钮，域管理员可以将本域的全部用户信息以.csv格式的文件保存在本地计算机中。
· 域管理员可以对用户ID、用户姓名、创建时间、证件、单位、锁定状态进行排序，方便域管理员的查看。

II.2.2 添加用户

如图II.2‑2所示为“添加用户”页面，添加一个新用户需要填写如下信息：

· 用户ID：在系统中标识用户身份，用户登录系统时所要输入的信息之一。

· 用户姓名：存储用户的真实姓名。

· 初始密码：用来指定用户的初始密码。

· 确认密码：重复输入初始密码，以保证初始密码输入的正确。

· 有效日期：用户帐号的有效日期，在此日期之后，用户帐号自动失效，将不能登录和收取新信件，也可以选择永不过期。

· 设置组：域管理员可以将用户分配到已存在的组中。

· 审批设置：可以将用户设置队列为审批员，“审批级别”数字越大则级别越高。
· 安全连接：超级管理员添加域时，选择开启“服务器安全连接选项”后，在“添加用户”界面便会出现该功能选项，该选项对用户采用TLS（传输层安全协议）方式收发信件进行控制，该选项分为如下4类：

1. 全不选：不允许用户采用TLS方式收发信件；

2. POP：用户可以采用SSL（加密通讯协议）方式或普通方式，通过POP接收邮件；也可以采用普通方式通过SMTP发送邮件，但是不允许用户采用SSL方式通过SMTP发送邮件。

3. SMTP：用户可以采用SSL方式或普通方式，通过SMTP发送邮件；也可以采用普通方式通过POP接收邮件，但是不允许用户采用SSL方式通过POP接收邮件。
4. 全选：允许用户采用TLS方式收发信件。

· 选择功能：限制用户可以使用的增值功能，此功能具有继承性，作为超级管理员可以对域设置可使用的增值功能，域管理员可以设置用户可使用的功能，但域管理员只能在该域被限制的范围内进行设置。

· 服务权限：限制用户收发信件的方式，包括禁止向外域发信、禁止SMTP发信和禁止POP收信。

· 附加功能：域管理员可以为用户设置如下附加功能：
1. 全局地址簿：规定了用户是否可以使用全局地址簿。
2. 组地址簿：规定了用户在写邮件时是否可以使用组地址簿。
3. 发送通知：规定了用户是否具有发送通知的权限，如果可以则该用户信箱的toolbar内会出现【发送通知】的链接。
4. 邮件跟踪：规定了用户是否可以跟踪查看自己发送的邮件被收件人进行的各种操作，如阅读、转发等。

5. 邮件召回：规定了用户是否可以具有召回已发送的信件功能。

6. 邮件列表：规定了用户在写邮件时是否可以使用邮件列表地址。
· 邮箱大小：限制用户信箱空间的大小，以兆字节为单位。

· 网络硬盘：限制用户信箱中网络存储空间的大小，以兆字节为单位。
· 信件数量：用户信箱内信件的总量，当用户信箱内信件的数量达到设定值，用户将不能再收取信件或写邮件。
· 附件大小：允许用户上载附件的最大值，若用户上载的附件值达到设定值，用户将不能再上载附件。
· 单封并发：用户同时发送邮件（客户端方式和web方式）的个数，包括抄送地址和暗送地址。
· 信件大小：用户允许收到信件的最大值，即用户不被允许收到大小超过该值的信件。
· 证件号码：记录用户的证件编号，比如学生证、工作证、身份证等，为管理目的设置，非必填项。
· 手机号码：存储用户的手机号码，非必填项。
· 单位名称：标识用户的所属单位，非必填项。
· 部门名称：标识用户的部门，非必填项。

· 用户别名：系统具有创建别名功能，域管理员最多可在此为用户创建五个别名，如ID为support的用户可创建别名postmaster，essay等，这样发送到postmaster，essay的信件都会被发送到support邮箱中。
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图 II.2‑2
II.2.3 配置用户

域管理员可以通过配置用户功能对用户的各项设置进行重新配置，如图II.2‑3所示为“配置用户”界面，在此页面输入用户的ID即可进入“查看用户”页面，对用户的各项信息进行配置，界面各信息功能请参阅添加用户说明。
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图 II.2‑3
II.2.4 删除用户

点击左边导游栏内“用户管理器”页面中的删除用户，进入“删除用户”页面，如图II.2‑4所示，输入要删除的用户ID、域管理员密码，点击【完成】即可，若选择“从邮件列表中删除”，则邮件列表中存在的该用户也一并被删除。
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图 II.2‑4
II.2.5 批量添加

如图II.2‑5所示为“批量添加用户”页面，域管理员可以通过【生成模板】进行模板创建，然后使用生成的模板填写需批量添加的用户信息，上传至界面中进行批量添加操作。
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图 II.2‑5
如图II.2‑6所示为“生成模板”界面，在该界面中，域管理员可以设置需要添加的用户的信息，界面各信息功能请参阅创建用户说明。

注：1、系统中默认已经选定的为必选项。
2、域管理员可以在选定的项中填入默认值，这样在生成的模板文件中即使没有设定用户对应项的属性值，添加用户时也会获取指定的默认值添加到系统中。

    域管理员成功设置模板后，点击【生成模板】按钮即可将系统生成的.csv文件保存到本地，在该文件中填写对应的选项后，在如图II.2‑5所示的“批量添加用户”页面中，通过【浏览…】按钮添加到输入框中，点击【提交】按钮即可批量添加用户。
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图 II.2‑6
II.2.6 批量修改

本系统为域管理员提供“批量修改用户”功能，在如图II.2‑7所示的“批量修改用户”界面中，域管理员可以批量修改用户邮箱的设置，通过上载文件，重新设置用户邮箱，具体操作请参阅批量添加用户说明。
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图 II.2‑7
II.2.7 批量删除

点击左侧导游栏内“用户管理器”中的批量删除，进入如图II.2‑8所示的“批量删除用户”页面，当域中需要删除的用户较多时，域管理员可以通过该功能上传纯文本或者CSV格式的用户信息文件，来进行批量删除操作。
域管理员上传文件后，输入管理员密码，点击【完成】即可，也可以选择“从邮件列表中删除”即将邮件列表中存在的该用户也一并删除。
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图 II.2‑8
II.2.8 查找用户

查找用户功能支持的方式包括通过用户ID、姓名、证件、单位、磁盘配额、过期时间等进行的查找，如图II.2‑9所示，查找结果支持分页显示、数量统计和发送群体信件。
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图 II.2‑9
II.2.9 锁定用户

域管理员可以通过锁定用户功能来控制用户的权限，本邮件系统支持批量锁定用户，如图II.2‑10所示为“锁定用户”页面，其中定义了四种规则。

1. 允许用户登录和收信。
2. 允许用户登录，禁止收信。用户可以通过浏览器进行登录，但是不会再收到新的信件。
3. 禁止用户登录，允许收信。用户不可以通过浏览器进行登录，但是仍然可以收到新的信件。
4. 禁止用户登录和收信。用户不可以通过浏览器进行登录，也不可以收到新的信件。
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图 II.2‑10
II.2.10 修复用户

本邮件系统的安全性、稳定性很好，用户信箱一般不会出现问题，但是由于某些外部原因有可能会造成用户信箱的一些故障，当某个用户信箱发生故障时可用此功能修复用户信箱，排除故障。

如图II.2‑11所示为“修复用户”界面，只要输入出现故障的用户名；或通过【浏览】按钮选择用户，然后点击【修复】即可。
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图 II.2‑11
II.2.11 用户别名

系统提供独特的别名用户管理功能，通过此功能，域管理员可以为用户信箱除用户名外再建立别名，发信人可以像使用用户名那样使用别名给用户发信。如图II.2‑12所示为“别名用户管理”页面，域管理员可以对别名用户进行创建、编辑、删除等操作。

注：在别名列表中，域管理员可以按照别名、用户ID进行排序，方便域管理员的查看。

[image: image13.png][CEETEE ]

© AP O APSIE [E£3]
SASHER 118 W =T (T (R T

Lo L arn L arsis | irss ]

fal support nbody

o support postnaztar

o support nsiLer-daenon

o support root

o diw FE=3





图 II.2‑12
1. 创建别名用户

点击“别名用户管理”页面中的【创建别名用户】链接，进入如图II.2‑13所示的“创建别名用户”页面，在输入框内输入需建立的用户别名和用户ID，然后点击【添加】按钮即可。
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图 II.2‑13
2. 查找用户别名

当用户别名较多时，在界面上方，域管理员可以通过输入“用户ID”或“用户别名”来查找用户别名。
注：该功能支持模糊查找。
3. 修改别名用户

点击“用户ID”下对应的链接可以查看用户信息并进行修改；点击“别名用户”下对应链接，可以进入如图II.2‑14所示的“修改用户别名”界面，修改别名用户对应的用户ID。
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图 II.2‑14
4. 删除别名用户

勾选要删除的别名用户，点击【删除】按钮即可删除该别名用户，删除后，用户ID依然存在于系统中，只是其别名被删除。
II.2.12 更改密码

域管理员可以通过此功能更改本域中存在的任意用户密码，获得对用户的控制权。在如图II.2‑15所示的“更改密码”界面中，在“输入要更改密码的用户ID”中输入用户名，并在“新密码”和“确认密码”中输入新的密码，然后点击【完成】即可。
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图 II.2‑15
II.3 系统通知

II.3.1 发送通知
域管理员具有给本域用户发送通知的权限，发送通知使用方便快捷，域管理员只要填写好主题、正文，必要时可以上载附件，然后点击【立即发送】即可，如图II.3-1所示。

用户可以通过登录邮箱，查看系统通知进行阅读通知，具有发送通知权限的用户可以将通知删除。
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图 II.3-1
II.3.2 通知管理

如图II.3-2所示为“系统通知管理”页面，在该界面中，域管理员可以查看本域具有发送通知权限的用户发送的所有通知。

点击“通知主题”下对应的链接，可以查看该通知的内容；点击通知后对应的删除链接，可以将相应的通知删除；点击通知后对应的查看已阅链接，可以查看阅读该通知的用户。
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图 II.3-2
II.4 群体信件

II.4.1 发送信件
如图II.4
‑1所示为“群体信件”页面，域管理员可通过群体信件的功能向本域的所有用户发信，可以用于发送通知，问候信等。

发送群体信件和发送普通信件一样只要输入主题和正文就可以发送了，系统在群体信件的功能里提供了粘贴附件功能，域管理员可以在所发信件中粘贴附件，最多可粘贴十个附件。
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图 II.4

‑1
II.4.2 信件日志

域管理员发送的群体信件日志会记录在如图II.4

‑3所示。II.4

‑2所示的界面中，在该界面中，域管理员可以通过“状态”下的详细日志查询链接，查看群体信件是否被成功发送给域中的用户，如图
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图 II.4

‑2
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图 II.4

‑3
II.5 管理工具

II.5.1 本域信息

如图II.5‑1所示为“本域信息”界面，在该界面中，域管理员可以了解本域一些基本信息，如域空间使用情况、用户数量情况、有效日期以及可以使用的功能。
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图 II.5‑1
II.5.2 本域标志

域管理员可以通过本域标志功能随心所欲更换本域的系统显示标志，如图II.5‑2所示为“本域标志”页面，点击【上载图标】后，系统会弹出如图II.5‑3所示的“导入图标”页面，通过【浏览…】按钮选择要上载的图标，点击【确定】按钮，弹出的窗口自动关闭，上载的图形文件显示在如图II.5‑2所示界面中，点击【确定】即可。
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图 II.5‑2
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图 II.5‑3
II.5.3 域过滤器

通过此功能，域管理员可以设定本域过滤器，将本域中接收的邮件进行过滤，减少垃圾邮件对系统、用户的损害，使得系统可以更好地运行，如图II.5‑4所示。
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图 II.5‑4
1. 过滤器的创建
如图II.5‑5所示为点击“过滤器”界面中的创建新过滤器链接进入的界面，系统允许创建的过滤器最多为100条。

· 过滤方式：分为按主题过滤、按地址过滤和按全文过滤。

· 过滤字串：希望过滤的字符串。
· 过滤规则：分为“拒收”和“自动保存到本域过滤信箱”两种，如果域管理员选定了后者，则该信件将被发送到本域的support信箱。
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图 II.5‑5
2. 过滤器的修改
点击要修改的过滤器项目后对应的修改链接，进入“编辑过滤器项目”界面，修改完成后点击【确认更改】即可，界面各信息说明请参阅过滤器的创建说明。
3. 过滤器的删除

    点击要删除的过滤器项目后对应的删除链接，即可将过滤器项目删除。

II.5.4 队列管理

当域管理员发现本域用户没有收到应当收到的信件时，可以在如图II.5‑6所示的队列管理界面中进行查看，找到相应的信件后，可以通过列表中的“操作”栏，将信件进行投递或删除操作。

[image: image27.png]v [2E0] wmes (25 Y] (@) smesens @ ]
RedER 8 R (T (T 08T

Area it wmin [akaan aasnsel B

0 %8 vt o . st cm 1 e 078 S

) 548 oo com cn Nt cm 0 tercnsil 2TOK AW/ AT/ |
) 588 vooooe com cn bt cn  texcmnl 38K 2007720 sy
(B T —— sex mova movm o
) 548 shmgotocn <o v cmn Mllel 40K 2O/ BT/ P
0438 shgorecn oo vasboes comcn ok mowmr mowons P
0 218 vt o 0 st cm 0 B 2T awn P
) 518 ot cm cn v com o tosianil 26K O/ o P
) 448 chugomtcn oo vt comcn tesanl Ak GO/ 2001/ siazue
) 448 rostons cm 0 vsbons comcn torewail AKX 2O/ AT s
) 418 vosoooe com cn shngoteocs o texcnl 3OK AW/ AT/ P
B R e

EPY

we: CHE) (9 RE





图 II.5‑6
II.5.5 审批规则管理

域管理员设置的审批规则针对整个域下的用户收发信有效，在如图II.5‑7所示的“审批规则管理”界面中，域管理员点击【添加审批规则】即可进入“添加审批规则”界面。
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图 II.5‑7
如图II.5‑8所示为“添加审批规则”界面，在该界面中，域管理员添加一则审批规则，需要填写如下内容：

· 规则名称：设置审批规则的名称；

· 审批范围：设置审批规则的范围，即针对发信审批、针对收信审批或针对收发信件审批；

· 发件人：设置发件人中的关键字；

· 收件人：设置收件人中的关键字；

· 主题：设置信件主题中的关键字，可以选择是否需要“精确匹配”；

· 信件内容：设置信件内容中的关键字，可以选择是否需要“精确匹配”；

· 附件内容：设置附件内容中的关键字，可以选择是否需要“精确匹配”；

· 信件大小：设置信件大小的范围；

· 附件后缀：设置附件的后缀，即满足后缀名的附件即被审批；

· 使用状态：设置审批规则是否可用；

· 审批规则：设置审批的具体规则，分为以下种类：

· 直接投递：满足审批规则的信件直接被投递；

· 弹回信件：满足审批规则的信件直接被弹回给发件人，发件人收到退信；

· 直接删除：满足审批规则的信件直接被删除；

· 发送一份到指定信箱：满足审批规则的信件被投递且同时发送给指定信箱；

· 转投给指定信箱：满足审批规则的信件被投递至指定信箱；

· 人工审批：由审批员对信件进行人工处理。
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图 II.5‑8
II.5.6 用户命令历史

如图II.5‑9所示为“用户命令历史查看”界面，输入要查询的用户ID，点击【完成】即可查看该用户的命令历史，如图II.5‑10所示界面，在此界面，域管理员可以通过此功能查询到用户对信箱的基本操作，如修改密码、设置提示问题、自动转寄、清空垃圾箱。
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图 II.5‑9
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图 II.5‑10
II.5.7 企业地址簿
本系统提供了企业地址簿功能，域管理员可以创建不同的联系人组，供本域所有用户发送邮件时使用。

II.5.7.1 新建组

点击界面左上方的【新建组】按钮，进入如图II.5‑11所示的“新建组”界面，在该界面中，组管理员可以创建新组，选择目录（即父组），输入新建组的组名，点击【确定】即可添加成功。
注：若选择的父组包含子组，单击组名即可展开该组。
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图 II.5‑11
II.5.7.2 重命名

在页面左侧的“组列表”中单击要重命名的组，组名旁显示出重命名的链接，点击【重命名】按钮，需要重命名的组名变为可编辑状态如图II.5‑12所示，输入新组名，点击其他空白位置即可修改成功。
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图 II.5‑12
II.5.7.3 删除组

在页面左侧的“组列表”界面中，单击要删除的组，组名旁显示出删除组的链接，如图II.5‑13所示，点击【删除组】按钮即可。
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图 II.5‑13
II.5.7.4 创建联系人

如图II.5‑14所示为点击界面上方功能条中的【创建联系人】按钮进入的界面，通过此功能，域管理员可以为“当前位置”中的组添加联系人，输入联系人的详细信息，点击【确定】即可。
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图 II.5‑14
II.5.7.5 移动联系人

在界面左侧的“组列表”中选择要移动联系人所在的组，再点击界面上方功能条中的【移动联系人】按钮，进入如图II.5‑15所示界面。
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图 II.5‑15
勾选要移动的用户，点击【移动联系人到】按钮，进入如图II.5‑16所示界面，选择目标组，点击【移动】即可。
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图II.5‑16
II.5.7.6 删除联系人

在界面左侧的“组列表”中选择要删除联系人所在的组，再点击界面上方功能条中的【删除联系人】按钮，进入如图II.5‑17所示界面。

把“备选联系人”中要删除的用户添加到“已选联系人”中，点击【删除联系人】按钮即可删除成功。 
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图 II.5‑17
II.5.7.7 联系人列表

在左侧界面中点击想查看联系人的组，再点击界面上方功能条中的【联系人列表】按钮，进入如图II.5‑18所示界面。
[image: image39.png]TR ;iR

GEERRA BRERA BIRERA BRANE MEFNEEA MRERREREA

HEIRIER EW LW TR ORME 1T 31T
R OBRASH  BRARG RS RRAEMAL e
O na na@uxcom
O o i @xcom
O test@ooccom





图 II.5‑18
点击“联系人名称”下对应的链接，即可查看该联系人的详细信息，并且可以在该界面中修改联系人信息。
在联系人列表页面中，勾选想复制到其他组的联系人，点击【复制联系人】，进入到如图II.5‑19所示的“复制联系人到”的组选择页面，选择目标组，点击【复制】，即可复制联系人成功；勾选要删除的联系人，点击【删除】即可删除成功。
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图II.5‑19
II.5.7.8 批量添加联系人

在界面左侧的“组列表”中选择要批量添加联系人所在的组，再点击界面上方功能条中的【批量添加联系人】按钮，进入如图II.5‑20所示界面，选择格式正确的上载文件，点击【确定】即可批量添加成功。
[image: image41.png]GEERRA BHERA MBEEA BREASR MEFURRA MEBRERA

IR

g € \Docunents snd Set

T LA AR OBV AR SRR M SRR
RIS * R A SR CE) BT AEMAILCE) BT AT,
FHLIERIGE B %) 2 A T i AR A B0 50, 4 i 4
4 AT IS4 A B R A TSR
BI0 : K= Zhangsan@1 63 com =, 13718629830,8,1980-03-12,
5 010-85223779 905, T oA AL PR OAPARS 1 2 Ak P 116000





图 II.5‑20
II.5.7.9 批量删除联系人

如图II.5‑21所示为“批量删除用户”界面，当组中需要删除的用户较多时，组管理员可以通过该功能批量删除联系人。

管理员上载格式正确文件后，点击【确定】即可，也可以选择“同时删除其它组中的相同联系人”。
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图 II.5‑21
II.5.8 查看邮箱空间

点击左侧导游栏的查看邮箱空间，进入如图II.5‑22所示的显示用户邮箱空间情况的“用户列表”界面，此功能为可配置功能，管理员只有在配置文件中将参数enable_view_quota设置为yes后，“查看邮箱空间”功能才会出现在界面左侧的导游栏中。通过此功能，域管理员可以直观的查看到域中所有用户邮箱的总空间大小、已用空间大小和使用率等情况。
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图 II.5‑22
II.6 邮件列表管理

本系统提供了邮件列表管理功能，域管理员可以通过邮件列表一次性发信给列表中的所有用户，使发送邮件的工作更加简单省时。

II.6.1 现有列表

通过现有列表，域管理员可以查看系统的全部列表的概要，包括列表名称、列表创建时间、用户数和对列表的描述并能导出该列表的用户信息，如图II.6‑1所示为“现有邮件列表”页面，现将该界面各功能简介如下：

· 页面的顶端有对列表总数的统计

· 页面顶端的右侧有分页浏览控制符，即上一页和下一页便于管理员分页浏览（由于图中列表只有一页，所以无法看到分页浏览控制符）。

· 单击第一列的列表名可以进入“用户列表”页面，关于用户列表页面的操作请参阅列表用户管理功能。

· 导出该列表：点击某列表对应的导出该列表链接，可以将该列表中的所有用户信息导出到一个.CSV格式的文件中。
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图 II.6‑1
II.6.2 添加列表

如图II.6‑2所示为“添加列表”页面，添加一个新列表需要填写如下信息，然后点击【添加】按钮即可。

· 列表名：列表的唯一标识，不能与用户ID、用户别名、其他列表名重复。

· 列表描述：对该列表的简要介绍，使得以后在查看列表时了解该列表内容。

· 最大用户数：规定了该列表所能拥有用户的最大数目，也可选择不限用户上限。

· 列表属性：包括公有、验证型私有、包含型私有三种形式。若选择公有，则此列表可以接收所有人发送的邮件；若选择验证型私有，则此列表只能接收用户通过验证之后发送的邮件；若选择包含型私有，则此列表只能够接收本列表中用户发送的信件。

· 发送权限：发送权限分为需要审批和自由发送。选择需要审批，则发送给邮件列表用户的信件都会发送到审批员邮箱，进行审批，审批通过可直接回复发送信件，否则可以通过信件正文中的链接地址拒绝该信件；选择自由发送，信件不需要审批员审批就可以到达用户邮箱。
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图 II.6‑2
· 无需审批的发送地址：该输入框内的邮件地址向该邮件列表发送信件时，将不需要审批员审批就可以到达用户邮箱。

· 订阅权限：订阅权限分为需要审批和自由订阅。选择需要审批，则申请加入邮件列表的信件都要经过审批员审批后才能加入邮件列表中，审批员直接回复发送信件，邮件地址便加入到邮件列表中，若审批员点击通知信件正文中的链接地址，该用户将被拒绝加入该邮件列表中；选择自由订阅则无需通过审批员审核。

订阅邮件列表可以通过以下两种发信方式：

方式1：用户登录邮箱，然后直接发送信件给listname+subscribe@listdomain
方式2：用户登录邮箱，然后直接发送信件给listname＋subscribe_user＝domain@listdomain，这种方式是将用户user@domain添加到邮件列表中。

退订邮件列表可以通过以下两种发信方式：
方式1：用户登录邮箱，然后直接发送信件给listname+unsubscribe@listdomain

     方式2：用户登录邮箱，然后直接发送信件给listname＋unsubscribe_user＝domain@listdomain，这种方式是将用户user@domain从邮件列表中删除。
注：订阅权限可以设置成强行需要审批并且不在页面上显示出来（将配置文件中的参数“disable_freesubscribe”设置为“yes”即可）。

· 列表审批员：设置列表审批员的email地址，该email地址必须是本域邮件用户。若域管理员将配置文件中的参数“list_admin”设置为“yes”，在列表审批员登录邮箱后的导游栏中会出现“邮件列表”功能入口，方便列表审批员管理邮件列表。
II.6.3 删除列表

如图II.6‑3所示为“删除列表”页面，域管理员可以利用这项功能删除指定的邮件列表。在“选择列表”后的下拉菜单中选择要删除的列表，点击【删除】即可。
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图 II.6‑3
II.6.4 复制列表

如图II.6‑4所示为“复制列表”页面，域管理员可以利用这项功能复制指定的邮件列表，通过下拉菜单选择要复制的列表，输入“新列表名”，点击【确定】按钮，系统会显示如图II.6‑5所示界面提示域管理员进行下一步操作，删除原有列表或直接“返回”。
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图 II.6‑4
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图 II.6‑5
II.6.5 修改列表

点击左侧导游栏中的修改列表功能链接，进入“修改列表”页面，域管理员可以利用此功能修改指定邮件列表的配置，界面各信息功能请参阅添加列表说明。

II.6.6 导入邮件列表

域管理员可以通过该功能批量导入邮件列表，在如图II.6‑6所示的“导入邮件列表”界面中，点击【上载邮件列表】按钮后，系统会弹出如图II.6‑7所示的“导入列表”页面，通过【浏览…】按钮选择要上载的文件，点击【确定】按钮，弹出的窗口自动关闭，上载的文件显示在如图II.6‑6所示界面中，点击【添加】即可。
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图 II.6‑6
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图 II.6‑7
II.6.7 添加用户

如图II.6‑8所示为“添加用户”页面，域管理员可以通过此功能为指定的列表添加用户，首先通过下拉菜单选择列表（列表名称按照字母顺序排序），然后直接输入邮件地址，或通过【浏览…】和【查找…】选择用户，点击【添加】即可。

注：邮件地址之间可以用分号“;”、逗号“,”、空格、回车分隔。
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图 II.6‑8
点击【浏览…】按钮，系统将弹出“用户列表”窗口，如图II.6‑9所示，域管理员可以利用页面顶端右侧的分页浏览控制符，即上一页和下一页（由于图中列表只有一页，所以无法看到分页浏览控制符），进行浏览，也可以直接输入页号，点击【GO!】，直接到要去的页，选择用户，点击【确定】即可。
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图 II.6‑9
点击【查找…】按钮，系统会弹出如图II.6‑10所示的“查找用户”窗口，输入要查找的用户ID或证件号，点击【完成】即可，查找的结果将以用户列表的形式显示出来。
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图 II.6‑10
II.6.8 批量添加

本系统提供批量添加列表用户的功能。如图II.6‑11所示为成批添加列表用户界面，通过此功能，域管理员可以向邮件列表中成批添加列表用户，具体操作方法如下：
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图 II.6‑11
1. 选择要添加用户的列表，然后点击【上载用户列表】按钮，系统会自动弹出“导入用户”窗口，如图II.6‑12所示。
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图 II.6‑12
2. 点击【浏览…】按钮，选择所需要的文件，然后点击【确定】，文件名会被列在“批量添加”页面的“用户列表文件”中，域管理员只要点击【添加】即可。

II.6.9 删除用户

如II.6‑13所示为“删除列表用户”页面，域管理员可通过此功能删除指定列表的指定用户。
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图 II.6‑13
选择邮件列表，点击【刷新】，该列表的用户会被显示在页面下方的“用户列表”中，本系统提供3种删除用户方式：

1. 在“邮件地址”后面的输入框中输入要删除的用户地址，然后点击【删除】按钮。

2. 在“用户列表”中选择要删除的用户，点击【删除】按钮。

3. 直接点击相应用户后的删除链接。

II.6.10 列表用户管理

如图II.6‑14所示为“用户管理”页面，域管理员可以通过此功能查看各列表的用户情况。首先选择邮件列表，点击【确定】进入如图II.6‑15所示的“用户列表”页面。
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图 II.6‑14
在“用户列表”页面中，域管理员可以查看该列表的所有用户概要，页面的顶端有对用户总数的统计，右侧有分页浏览控制符。

在此页面提供了添加用户的功能入口，点击【添加用户】按钮可进入“添加用户”页面，具体操作请参阅添加用户说明。

同时也提供了删除列表用户的功能，选择要删除的用户，点击【删除】按钮即可，也可直接通过用户后对应的删除链接将用户删除。
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图 II.6‑15
II.7 组管理

本系统为域管理员提供了组管理功能，域管理员可以利用此功能管理和维护各个组的信息。此功能为可配置功能，只有管理员在配置文件中将enable_show_tree的值设置成yes后，组管理功能才会在域管理员的导游栏中出现。

II.7.1 创建组

如图II.7‑1所示为“创建组”界面，在该界面中，域管理员可以浏览本域中包含的所有组，界面右侧的“组信息”中列出了所选组的信息，便于域管理员查看该组配置信息，域管理员可以在本域中创建根组及其子组，具体方法简介如下：
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图 II.7‑1
选择父组后点击【创建组】即可进入如图II.7‑2所示的“创建组”页面，按界面要求输入各信息，然后点击【确定】即可，现将要填写的信息简介如下：

· 组ID：组管理员登录的ID，也是组的唯一标识。
· 组名称：显示在“组浏览”中，应尽量避免重复。
· 组最大空间：设置添加的组占用的空间大小，当选中“不加限制”时，不需要指定空间大小。
· 组最大用户数：指定所添加的组能够拥有的最大用户数，当选中“不加限制”的时候，不需要指定用户的数量。
· 组显示位置：设置该组在用户的组地址列表中显示的位置。
· 组管理员联系邮箱：便于组中成员与管理员联系的邮箱。

· 组管理员登录管理界面时，需要输入的密码。
· 确认密码：重复输入初始密码，以保证组管理员密码的正确性。
· 权限：是否允许该组具有管理权限，开启后，还可以决定是否为该组管理员开启建立子组或增加成员的权限。

域管理员需注意以下几点：

1. 创建组，首先选择新组要创建到的位置，即它的父组；如果不选则默认创建的是根组。
2. 域管理员可以为没有建立子组权限的组创建子组，组管理员在组管理界面则不允许建立子组。
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图 II.7‑2
II.7.2 配置组

如图II.7‑3所示为“配置组”界面，在该界面中，域管理员可以重新配置组，选择要配置的组，其组信息会显示在界面右侧的“组信息”中，配置完成后，点击【配置】即可，界面各信息含义请参阅创建组说明。

注：如果不修改密码，可以不填写密码。

[image: image61.png]EEH

R A LR R T A

% HER
S | s
Cowits #n
Cmas . BF. Pl BF0~0 S MS
aEw [ TR, KT TR
e o e e
I i L A
HETR WANATONTF 10000ERS, BTN

FCe e ——
KETRS FoATRET2 RTEE

EBRE
EEEREH W, FTEHA

WA
BBV oeR U T U meR ReEmin, METRER





图 III.7‑3
II.7.3 删除组

如图II.7‑4所示为“删除组”界面，域管理员选择要删除的组，该组信息会显示在界面右侧的“组信息”中，输入域管理员密码，点击【删除】即可。

[image: image62.png]MR

R A LR R T A

A% HER
Swr S R T
St 41
Cimas P,
SHABREIE We I RAORRE
ENRPHE TR
HETWE
HEBRRRI

ATHRERITE | amTas
ATREHMERR AR





图 II.7‑4
II.7.4 组发信

本邮件系统在组管理中提供组发信功能，域管理员可以通过此功能向选定的组中成员发送群体信件，如图II.7‑5所示为“组发信”界面，选择要发送信件的组，该组中的成员会显示在右侧界面的“成员列表”中，点击【发信】按钮即可进入如图II.7‑6所示的“向组用户发送邮件”界面，具体操作请参阅群体信件说明。
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图 II.7‑5
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图 II.7‑6
II.7.5 组结构

如图II.7‑7所示为“组结构”界面，在该界面中，域管理员可以查看本域中存在组的结构，点击组名的链接可以查看该组下的子组和存在的用户，并且可以展开或收缩组节点。在该界面中，域管理员还可进行如下操作：
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图 II.7‑7

1. 显示全部组结构

点击界面上方的【显示全部组结构】按钮，系统会弹出如图II.7‑8所示界面，显示了本域中所有组的结构，域管理员可以通过【打印】按钮将该组结构图打印出来后保存。
注：各组的组结构图与此全部组结构图类似，不再赘述。
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图 II.7‑8
2. 导出全部组信息

点击【导出全部组信息】按钮，系统会弹出如图II.7‑9所示的对话框，域管理员可以将全部组信息以.csv格式的文件保存在本地计算机中。
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图 II.7‑9
3. 导出全部组人员

点击【导出全部人员】按钮，系统会弹出“文件下载”对话框，域管理员可以将全部组中人员信息以.csv格式的文件保存在本地计算机中。
4. 导出全部用户与组关系

点击【导出全部用户与组关系】按钮，系统会弹出“文件下载”对话框，域管理员可以将本域中全部用户与组关系的信息以.csv格式的文件保存在本地计算机中。
II.7.6 无组用户列表

在本域中存在，但没有被分配到组中的用户会显示在如图II.7‑10所示的“无组用户列表”界面中，在该界面中，域管理员可以通过“用户ID”下对应的链接，进入“修改用户”界面，查看用户的信息或对其进行修改；通过【导出所有无组用户信息】按钮可以将所有无组用户的信息以.csv格式的文件保存在本地计算机中。
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图 II.7‑10
II.7.7 批量创建组

如图II.7‑11所示为“批量创建组”界面，域管理员可以通过该功能批量创建组。通过【浏览…】按钮选择包含组信息的.csv或.txt文件，然后点击【开始创建】即可。
上传文件格式如下：

组ID,组中文名称,组管理员密码,组管理员邮箱,显示位置,组最大空间,组用户数量,是否可创建子组,是否可增加组成员,父级组路径
注：其中“组ID”、“组中文名称”、“组管理员密码”为必填项。
[image: image69.png]LRI C esvall, ORI
HID, R, S SRR

(5-52fi), BT RANE, DFLE (10000), HRBAT
18 0), EAPHE 0), LTALLTHE 1), STTHMERLR (1), LAVERE
i

rout 41, asass

roupt_1, 41 1, aasas, suppor @gtalk. con, 838,0,0, 1, 1, /eroupt

roupt 11,41 11, asasa,,, 0,01, 1, feroupt feroupt_1

EL

1. HEAFSHMLLIET: A 0 BN SRERIMBIAE. Ko, Bk
RPBE : ORTAR ATTURTE/ATTHMERR: 1FTAF.

2. RAEBEAAN : orewers 101 BOREF iR proupl 11 HLGUHIER/ eroupt/
rowl_t. SOIRMBIRE  BFHALUNE.

C nements and Sett| (B ] [FOIRBEE

1





图 II.7‑11
II.7.8 批量分配组成员

如图II.7‑12所示为“批量分配组成员”界面，域管理员可以通过该功能将本域中存在的用户分配至组中。通过【浏览…】按钮选择包含组信息的.csv或.txt文件，然后点击【开始分配】即可。

上传文件格式如下：

用户ID,所属组路径,显示位置
注：其中“用户ID”、“所属组路径”为必填项。
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图 II.7‑12
II.8 流量统计

II.8.1 当日流量

点击左侧导游栏中的当日流量链接，进入如图II.8-1所示界面，在该界面中，域管理员可以查看本域中所有用户当日流量统计的具体情况。

域管理员可以通过界面上方提供的“查找”功能，查看某具体时间段的详细情况，并可选择不同的显示方式进行查看。
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图 II.8-1
域管理员点击时间段后对应的“详细”链接，即可查看该时段的流量详细记录，如图II.8-2所示。
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图 II.8‑2
II.8.2 .总体流量

如图II.8‑3所示为“总体流量统计”界面，在该界面中，域管理员可以查看某时间段内流量统计的具体情况。

域管理员可以通过界面上方提供的“查找”功能，查看某具体时间段的详细情况，并可选择不同的显示方式进行查看。
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图 II.8‑3

域管理员点击“日期”下对应的链接，可以进入“日流量统计”界面；点击“日期”后对应的“详细”链接，即可查看该时段的流量详细记录，如图II.8‑4所示。
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图 II.8‑4
II.8.3 流量TOP统计列表

通过该功能，域管理员可以查看本域中用户在某时间段内收发邮件数量和流量的前N名（N值由配置文件中的参数top_num控制，以下N取值10），并且可以看到具体的统计数量和大小。

点击左侧导游栏的流量TOP统计列表，进入如图II.8‑5所示的“请选择定义时间”界面，选择要查询的时间后，点击【查询】按钮，就可以看到所选时间段内本域中用户收发邮件数量和流量的前N名。
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图 II.8‑5

域管理员可以通过类型按钮查看不同类型的邮件数量和邮件流量的TOP10情况，如图II.8‑6所示为点击【本地接收数量】后看到的界面；如图II.8‑7所示为点击【本地接收流量】后看到的界面（其他类型的邮件数量和邮件流量的TOP10情况没有列出）。
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图 II.8‑6
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图 II.8‑7
II.8.4 域间流量统计

如图II.8‑8所示为“域间流量统计”界面，在该界面中，域管理员可以查看本域与系统中其他域之间的收发邮件的数量、流量的统计情况。在该界面上方，域管理员可以通过设置查询条件进行查看。
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图 II.8‑8
II.9 日志查询
II.9.1 操作用户日志

如图II.9‑1所示为“操作用户日志统计”界面，域管理员可以在该界面中查看对本域用户进行操作的日志记录，如添加、修改、删除操作等。

在该界面的上方为域管理员提供了“查找”功能，帮助域管理员快速、便捷地找到日志记录。
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图 II.9-1
II.9.2 用户登录查询

如图II.9‑2所示为“用户登录查询”界面，在该界面中，域管理员可以查看登录本域用户操作界面的日志记录。
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图 II.9‑2

在“用户ID”后的输入框中输入想要查看的用户ID，若不填写即可查看本域所有用户的登录日志；再选择起始和结束日期，选择“登录状态”后，点击【查看】按钮即可，查询结果会显示在如图II.9‑3所示的界面中。
在该界面中，域管理员可以选择用户，通过【删除】按钮将其删除；也可以通过【导出结果查询信息】按钮将查询结果保存在本地。
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图 II.9-3
II.9.3 邮件日志查询

如图II.9-4所示为“邮件日志查询”界面，在该界面中，域管理员可以查看本域任意用户邮箱收发邮件的情况。
域管理员可以按照界面提示设置查询条件，然后点击【查询】按钮即可，查询结果会显示在如图II.9-5所示的界面中。
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图 II.9-4
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图 II.9-5
II.10 更改密码

通过此功能，域管理员可以定期更改当前域管理员的密码，如图II.10‑1所示，在“原密码”中输入当前的密码，在“新密码”中输入新的密码，在“确认密码”中再输入一遍新密码，单击【完成】即可。
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图 II.10‑1
II.11 退出

退出管理功能有两个方法：

第一：导游栏的最下方的退出链接。

第二：Banner栏的退出链接。

域管理员在完成操作之后一定要执行退出操作，以保证管理功能不被其他非法用户使用。
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