
 
快速入门指南 

 

网易企业邮箱 6.0 版 

快速入门指南 

 

地址：杭州市滨江区网商路 399 号网易大厦 电

话：95-163-188 E-mail：kf@office.163.com 

更新时间：2020 年 11 月 23 日 星期一 

 

0 / 19 
网易公司版权所有 © 1997~2020 

mailto:kf@office.163.com
mailto:kf@office.163.com


 
快速入门指南 

 

目 录 

 

1. 登录邮箱. ............................................................................................................... 2 

 

（1）密码登录、APP 和微信扫描登录，想怎么登就怎么登 ........................................... 2 

 

（2）密码重置超方便，忘记密码也不用担心. ...................................................................  3 

 

2. 灵活发信 ................................................................................................................. 4 

 

（1）抄送密送、群发单显，满足您多元的发信需求 ........................................................ 4 

 

（2）快速调用联系人，给您最便捷的发信体验. ............................................................... 4 

 

（3）花式添加附件，比想象的更加方便. ...........................................................................  4 

 

（4）智能发送邮件，让系统成为你的得力助手. ............................................................... 5 

 

3. 智能收信. ............................................................................................................... 9 

 

（1）读信前进行标记和分类，让“管家”帮您处理邮件 ................................................ 9 

 

（2）读信时选择个性化设置，为您提供最优质的阅读体验 .......................................... 11 

 

（3）读信后一键回复转发，一秒解决问题. .....................................................................  11 

 

4. 产品应用. ............................................................................................................. 13 

 

（1）日程管理平台，开启您的专属的秘书. .....................................................................  13 

 

（2）密保平台，保护信箱安全的忠实守卫. .....................................................................  13 

 

5. 邮箱设置 ............................................................................................................... 15 

 

（1）设置邮箱内容与黑白名单，打造你的私人专属邮箱 .............................................. 15 

 

（2）设置邮箱安全，为你的邮箱添把锁. .........................................................................  16 

 

6. 获取帮助 ............................................................................................................... 18 

 

（1）找到“我的客服”，有问题就找客服吧. ................................................................. 18 

 
1 / 19 

网易公司版权所有 © 1997~2020 



 
快速入门指南 

1. 登录邮箱 

（1）密码 登录、APP 和微信 扫描登 录，想怎么登就怎么登 

① 邮箱账号登录 

 

可选择输入账号及密码登录、网易邮箱 app 扫码登录和微信绑定邮箱账号 

后扫码登录 

 

② 管理员登录 

 

输入账号及密码登录 
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（2）密码 重置超 方便， 忘记密 码也不 用担心  

 

①忘记密码重置 

 

输入邮箱账号后选择重置密码方法(将军令或手机验证码)，输入新密码后就 

成功重置啦，随后即可用账号和新密码登录。 
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2.灵活发信 

 

（1）抄送 密送、 群发单 显，满 足您多 元的发信需求 ①

支持将收件地址添加为抄送或密送 

 

②支持群发单显 

 

（2）快速 调用联 系人， 给您最 便捷的 发信体验 

 

①通过通讯录快速选择单个或多个联系人，实现一键调用 

 

（3）花式 添加附 件，比 想象的 更加方 便 

①添加普通附件 

 
4 / 19 

网易公司版权所有 © 1997~2020 



 
快速入门指南 

 

②添加云附件 

 

③添加网盘附件 

 

只需提前在文件中心的个人网盘中上传文件，就可以点击“云附件”旁边的 

下拉符号，选择从网盘附件中添加，就可以选择目标邮件进行 添加啦 

 

④往来附件 

 

从近期往来邮件中的附件进行选择，省掉了重新储存、转发的步骤 

⑤拖拽添加附件 

 

没有什么比“将目标文件直接拖拽到规定区域就上传完成”更简便的方法 

了，如果有，那就是不上传邮件 

 

（4）智能 发送邮 件，让 系统成 为你的 得力助手 

 

①勾选紧急选项 

 

让收件人受到带有表示紧急的“！”的邮件，在诸多邮件中让紧急邮件瞬间 

抓住注意力 

 

②勾选已读回执 

 

让收件人接收并打开邮件后可选择一键通知您已读邮件，第一时间知晓对方 

阅读情况 
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③定时发送 

 

让收件人在指定时间受到邮件，能够精确到分钟哦 

 

④邮件加密 

 

发信前设置查看密码，收信人需要密码才能查看邮件，保障信息安全 

 

⑤一键调用邮件模板 

 

提供“放假通知”、“工资条”、“活动邀约”、“报告总结”四种模板， 

可根据所填内容一键生成指定邮件 

 

6 / 19 
网易公司版权所有 © 1997~2020 



 
快速入门指南 

 

⑥设置自动回复/转发 

 

自动回复：设置启用自动回复的时间（或来信分类）和内容 

 

自动转发：在输入手机号验证码和指定邮箱之后，就可将到达邮箱的所有邮 

件自动转发到指定地址啦 
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3. 智能收信 

 

（1）读信 前进行 标记和 分类， 让“管 家”帮您 处理邮 件  

 

①标记邮件 

 

• 邮件标签：给一封邮件设置一个或多个标签，即可在不同的标签文件夹中找到 

对应邮件，方便区别和管理邮件 

 

• 旗帜：通过对邮件标注不同颜色的旗帜对邮件进行区别和管理 

 

• 置顶邮件：将重要的邮件在置顶并单独在“置顶”一栏中，可取消置顶 

 

• 设置待办：选择指定日期对目标邮件进行处理，可自行选择是否短信提醒或设 

置备注，让“管家”上线来提醒你要做的事情吧 

 

②来信分类 

 

先将设置发件人、收件人以及主题是否包含特定内容对收到的邮件进行分 

类，再告诉“管家”如何执行(标记、移动、自 动回复、转发和拒收) ，剩下的就 
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放心交给他吧 

 

③添加“星标联系人” 

 

为重要的联系人添上“⭐”，可以方便地查看来往邮件哦 

 
10 / 19 

网易公司版权所有 © 1997~2020 



 
快速入门指南 

 

（2）读信 时选择 个性化 设置， 为您提 供最优质的阅读体验 ① 

阅读邮件 

 

选择显示精简信息和完整信息 

 

点击“优化阅读”即可选择更优质的阅读体验 

 

（3）读信 后一键 回复转 发，一 秒解决 问题  

 

①回复邮件 

 

邮件正文下方输入栏进行快速回复，一秒点击“发送”回复 
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直接点击“回复”或“回复全部”进入写信界面 

 

②转发邮件 

 

可选择原件转发和将原邮件作为附件转发，实现快捷方便的一秒转发 
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4. 产品应用 

 

（1）日程 管理平 台，开 启您的 专属的 秘书  

 

①日程管理 

 

通过确定事件发生时间和地点，再告诉“秘书 ”提醒时间和重复规则，她就 

能准时提醒你啦！还可以通过添加账号邀请参与人，然后让 “秘书”帮你发出邀 

约吧 

 

（2）密保 平台， 保护信 箱安全 的忠实 守卫  

 

①密保平台 

 

短信验证：输入手机号码并进行短信验证，可 随时替换、解绑手机号码以及 

关闭短信验证 

 

将军令：在按照页面提示获取将军令后，输入序列号以及动态密码绑定将军 

令，完成短信验证后即可启用将军令 
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5.邮箱设置 

 

（1）设置 邮箱内容与黑白名单，打造你 的私人专属邮箱  

 

①账号与邮箱中心 

 

在当前账号修改当前账号密码及个人信息，在邮箱中心输入邮箱账号及对应 

密码，就可以创建并管理其他邮箱，快速实现邮件迁移啦 

 

②反垃圾规则 

 

设置反垃圾级别、垃圾邮件处理、反垃圾通知 信、邮件图片和自动删除邮件 

等规则，按照你的要求私人定制邮箱规则 
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③添加黑白名单 

 

添加黑白名单，自定义拒收的邮件和避免被误判的邮件 

 

④个性化设置 

 

设置个性化头像及签名，成为人群中最特别的仔！ 

 

（2）设置 邮箱安 全，为 你的邮 箱添把 锁  

 

①安全提醒 

 

选择是否开启异地登录和账号锁定提醒，同时可选择邮件或短信提醒，随时 

监控邮箱安全 

 

②安全锁 

 

通过两次输入密码和选择保护范围，对邮箱内的“个人网盘”、“自定义文 

件夹”设置加锁密码，保护邮箱信息资料 
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③ 邮箱恢复 

 

恢复 7 天内已删除的邮件，从而可以解决因误 操作或其他原因而导致的邮件 

删除后无法恢复的问题 
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6.获取帮助 

 

（1）找到 “我的客服” ，有问 题就找 客服吧 

 

①搜索框 

 

直接在框中输入问题或关键字，听说绝大部分问题都可以搜索到哦 

②问题分类栏 

 

有无法描述的问题？看看问题所属类别，在提供的问题中选择类似的问题 获 

得解决方法 

 

③人工客服 

 

搜不到想要的答案？那就问问万能的人工客服吧 

 

④客服热线 

 

文字描述太麻烦的话就拨打热线电话，获取客服的语音帮助吧 
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