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该文档是用户通过浏览器收发信件的说明。 
1．打开电脑中使用的浏览器。我们常用的是微软自带的 IE 浏览器。比较常用还

有：Firefox。打开后请在地址栏中输入：https://secure.bohan-it.com 打开后如下

图所示。我们点击邮件服务器。 

 
 
 
2．如图。我们现在进入到 web 服务器登陆界面，在邮件地址文本框输入您要登

陆的邮箱地址，例如：bohantest@xxxx.cn，注意：邮箱地址后面不要有空格。在

密码文本框中输入您登陆邮箱的密码 .确认正确后点击登录。进入到

bohantest@xxxx.cn 信箱中。 



 
 
 
3．该界面是 bohantest@xxxx.cn 登录后的界面。左边的一栏是功能栏。如图： 

 



 
依次显示为： 
该邮箱的使用率：显示了该信箱已经使用的空间大小及总的空间大小。 
收件箱：别人发给您的信件存放处。 
草稿箱：您放置草稿信件的地方，您在写一封信时有其他的工作这封信需要等下

写。您点击保存按钮就可以把信件放到草稿箱。一边您以后重新编辑。 
已发送邮件：顾名思义，该处是您已发送邮件的存放处。在此您察看您以前发送

的信件。 
垃圾邮件：垃圾信件的存放处。 
垃圾箱：您删除的邮件存放处。 
文件夹的创建：您点击这个选项可以订制自己的文件夹。方便您管理您的信件。 
文件夹的删除：删除您选定的文件是要清空该文件夹的邮件，否则，该文件夹不

可以删除 
文件夹的修改：该项是修改您选定的文件名称 
创建邮件：该项是创建新的信件。 
通讯薄：点击该选项可以添加、编辑您的通讯录。方便您管理您的联系人。 
退去。退去该信箱 
 
 
4．该图是创建文件夹的界面。您点击文件夹的创建。出现如图。在文本框中输

入您要创建的文件名称，如我们输入的是工作，点击确定。即创建一个工作的文

件夹。 
 



 
如图。显示我们新建的文件夹。 

 
 
 
 



 
5．文件夹的删除，在删除您选定的文件夹是系统会提示： 

 
您要确保您要删除的文件夹中没有邮件存在才可以删除。如下图。工作文件夹中

有一封邮件。那您就无法删除该文件夹。 

 
 
 
6．邮件的管理操作，如图： 

 
我们可以对我们选中的邮件进行如上操作。 



标志为已读：该选项就是把您选中的未读邮件改变成已读。邮件显示您已经开过

了。 
标志为未读：该选项与上一选项刚好相反。它是把你选中已读的邮件改变为未读

状态。 
赋予标志旗：如果您认为该邮件很重要。您可以选中该邮件执行赋予标志旗。该

功能也便于您查找您的邮件。 
去除标志旗： 
移动 –〉：执行移动操作时有以下选择，如图： 

 
您可以把您选中需要移动的信件转移到垃圾邮件或您创建的文件夹中。 
删除：删除您选中的邮件，执行这个动作后。删除的邮件放在垃圾箱中。您也可

以把垃圾箱中的邮件进行恢复。在垃圾箱中选中您要恢复的信件---移动---选择您

要恢复的目的地（如：收件箱），点击执行。下图是把收件箱中的邮件转移到工

作文件夹中。 

 
 
 
 



 
7．通讯薄。打开通讯薄您可以很方便的查看您的联系人信息。如果您要添加新

的联系人，您点击添加新记录。如图。 

 
 
 
8．点击添加新记录后。打开该界面 



 
您输入该联系人的信息，然后点击保存就可以了。您也可以点击发件人地址后边

如下图中标识的图标。把该邮件人添加到通讯薄中。 

 
 
 
9．== 邮箱的设置 == 

 

如图。我们可以设置电子邮件的转发功能、修改信箱的密码、设置垃圾邮件过滤、拒绝接受

某人的来信、在发信时添加自己的署名。 
电子邮件的转发功能： 
一旦选择作为转发专用的邮件地址，邮件将不被保存在邮箱中。 
选择此设置可以防止硬盘的无效使用，但今后无法通过 WEB 邮件或 POP3/IMAP 阅览被转

发的邮件。 



操作： 
如果您要把发往该信箱的邮件转发到您另外一个信箱，您要选中—选择转发专用。然后保存。 
在转发时收件人地址 中追加您要接收的信箱。如：fanqingwang@bohan-it.com,设置完成

后，以后发给 bohantest@xxxx.cn 的信件就会发到 fanqingwang@bohan-it.com 中 
。 

 
邮箱的设置----密码 
该功能是修改用户的信箱密码,修改密码是要提供旧密码。输入新密码，并确认新密码。点

击修改按钮就把密码修改成功了。如图。 

  
邮箱的设置 - 垃圾邮件过滤器 
启用垃圾邮件过滤器可以防止各种商品促销邮件、黄色网站介绍邮件等的侵入。 
※在“保存”被点击之前此设置结果尚未生效。如图 



 
您可以添加不使用垃圾邮件过滤的发件人。在 WHITELIST 中添加就可以了。如图 

 

邮箱的设置---拒绝收件地址清单 
制作不愿接收的发件人地址清单。 
来自于此清单内的邮件将被分发至“ 垃圾箱”。 
您把不愿意接受的邮箱地址追加上就可以了使用了。 

 
署名 
您添加署名后在创建发信时会自动添加。 
您点击信件署名----输入您的信息，在署名名称文本框中输入一个名称如我们输入的是



bohan。在下面的文本框中输入您的信息。然后点击新建署名。 

 
如图。新建署名成功。 

 
您可以新建多个署名，在署名列表中选中我们新建的署名—bohan，点击设为默认署名。那

么在创建新邮件时该署名会自动添加。 
 
 
10．创建邮件 
如图，当您创建一封信的邮件时，您要点击左边栏中的创建邮件。接下来您就要编辑您的信

邮件。 



 
如图，在主题文本框中输入您这封信的标题。如：您好！ 
收件人文本框中输入您要发谁的邮件地址。如果您要输入多个邮件地址请有“,”（逗号的半

角输入）对其进行隔开。如 fanqingwang@mail.bohan-it.com,fqw007@163.com 。发件人的

地址会自动添加。发件人文本框下边是抄送邮件地址文本框、密件抄送邮件地址文本框。这

两项您可以自由选择。默认的是抄送邮件地址文本框。 

 
接下来我们就开始输入我们新建的正文。 
在正文文本框中您可以编辑您要发信的内容。如果您添加了署名。并设置了该署名为默认署

名 ，那在您新建信件是为自动添加到正文文本框中。如图。 



 
输入好您的内容，如果您要多个署名，您可以通过署名列表进行选择。选中后并点击使用这

个署名按钮。您一切检查无误后可以点击发送按钮，那么该信件就可以发送了。如果您还有

内容要添加但现在还没确定。那您可以点击保存按钮。把该信件放到草稿箱中。您以后可以

再编辑该信件。 


