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(1) 邮件域管理
超级管理员（postmaster）登陆后，点击“域管理”，可以完成对该域用户的各种管理功能，其中包括：用户管理、群组管理、用户列表、标志定制、管理日志和查找用户。 域管理员是一个域的最高权限的管理者。

1. 用户管理

超级管理员 (postmaster)登录，点击左侧菜单栏中的“域管理”，默认进入域管理中的“用户管理”页面，如下图所示。
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如上图中所示，页面列出邮件域的最大用户数、当前用户数、最大空间、已分配空间和已使用空间的详细数字统计。您可以在该页面添加本域的一个用户，以及设定缺省的域用户属性和用户邮箱功能，比如邮箱空间等。

1) 添加域用户 

找到如上图中所示的“添加域用户”部分,如下图所示:
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您可以在上图所示的页面中，为该域添加一个用户。点击“批量添加”按钮,弹出如下窗口: 
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您可以用记事本或者其他文本编辑工具将详细信息录入到记事本中,您必须这样写:

1.每一行八个字段用逗号（注意：必须是英文中的逗号）分隔,用户名的字段依次为“用户名、密码、真实姓名、公司、地址、电话、身份证号码、用户 组ID”其中用户名和密码是必填字段，其他为可选字段，如果包含了要将该用户自动加入某个用户组中需要写上组ID（必须是真实有效的）,写的时候请完全按 照此顺序，否则添加的用户列表将不能使用；

2.每一行为一条记录。如果您需要添加一行解释，请在该行前加上“#”；

3.录入完成后保存；

4.点击“浏览”，选择录入的文件，点击“提交”按钮，即可将录入的记录加入到用户列表中；

5.如果添加成功，将会显示如下所示页面：
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如果列表文件中有不合法的数据或者不能正确添加的用户，则在上图中将会只显示出添加成功的用户。

2) 邮件域设定 

以域管理员帐号(postmaster)登录到邮件系统中，单击“域管理”链接。找到“邮件域设定”部分，如下图所示：
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如上图所示： 系统提供以下六种域缺省设置，管理员可以在“邮件域设定”里更改域缺省设置。

1. 域缺省用户空间限制
设置每次创建一个该域的用户的邮箱空间大小，单位为M。

2. 域缺省空间报警线
设置当用户的邮件空间容量占用的报警线，单位为M。
例如设置"空间报警线设置为９M时，那么当用户的邮箱的总容量达到９M的时候，系统会发出报警邮件。
在系统自动清理用户邮箱时将以报警线为基准，空间低于报警线后停止自动清理。 

3. 域缺省邮件数限制
设置用户邮箱默认的邮件最大数量。

4. 域缺省邮件数报警线
设置当用户的邮件数量的报警线，单位为邮件封数，当用户的邮件的总数量超过这个总数量时候，系统会自动报警。在系统自动清理用户邮箱时将以报警线为基准，空间低于报警线后停止自动清理。

5. 域缺省空间报警时间线
设置当用户邮箱的总容量超出并报警后如果用户未清理邮箱，经过多长时间以后系统开始自动清理用户邮箱，单位为小时。

6. 域缺省最大邮件大小限制
设置该域一个用户，该用户可以发送的最大邮件的大小限制。 设定完成后请点击"保存设定"按钮。

注意：设定完成后只对以后的只能对以后创建的用户起作用，对在这之前创建的不会起作用。
3) 其它功能 

超级管理员(postmaster)登录到邮件系统中，单击“域管理”链接，找到如下图所示部分：
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点击“显示用户列表”按钮，显示该域所有用户的列表信息，具体的使用方法请参阅“用户列表”部分的说明。
点击“下载开设清单”按钮，系统将该域开设的用户清单以文本的形式统计出来。下载的格式为xls（用excel可以打开）格式。
点击“删除所有用户”按钮删除所该域现在的所有邮箱。

注意：执行此命令后将删除该域所有邮箱，是不可恢复的，所以应该倍加小心。
2. 查找用户

在邮件域管理界面中的右上方有一个查找的选择框和输入框。如下图所示
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如果要查找一个用户需要选择一个查找类型，例如按“真实姓名”查找需要先在查找后的选择框中选则一种类型，然后在后面的输入栏中输入要查找的具体内容，然后单击“查找”即可。如输入用户名“postmaster”查找，匹配的用户列表如下图所示：

[image: image8.jpg]RAAEE WEEE ASSiE hiEsl BEA 1
B test con BARAH: 100 RS
Bk soon BhEaE _ BmzE o

8 Lz

© 1 salBtest confas) (ZK/SH.

mEhF 2011 51 . g u . g EREEAR





选中某个用户，点击编辑按钮显示该用户的帐号信息和属性设置页面，如下图所示：
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在图中对用户信息进行修改，可以对默认的“用户空间限制、邮件数限制、最大邮件大小、帐号过期时间、帐号过期处理方式等”进行修改，修改完成后，点击“保存设定”按钮修改生效。用户具体的设置信息，参考用户列表部分的说明。

还可以查看登录日志，点击上图中的“查看登录日志”，如下图所示：
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3. 群组管理

域管理员可以对用户做群组划分，同时将部分的管理权限逐级下放给组管理员，能够达到分组分级管理的目的,以减轻域管理员的工作压力。 超级管理员（postmaster）登录到邮件系统中，依次单击“域管理”、“群组管理”即可打开群组管理页面，如下图所示： 
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如上图所示，图中列出了每一个群组的从属关系。在群组管理页面中，您可以创建一个组或者一个组的子组，从而实现多级的管理。以下为群组管理的具体功能：

1) 添加用户组 

系统默认一个用户组(这个组的组名与该域的域名相同的)，这个组是一个顶级组，它不能够被编辑或删除，例如上图所示的“test.com”，就是一个顶级组，用户创建的所有组都属于这个顶击组的子级组，一个组的上一级组叫做一个组的父级组，如下图所示：
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如上图所示：“北京分公司”是“研发部”的父级组，同样“研发部”就是“北京分公司”的子级组，“北京分公司”、“上海分公司”、“西安分公司”是平级组。
选中一个组后，在该页面下方“添加用户组”后的输入栏中输入要创建新组的名称，以及组的描述，单击“添加用户组”按钮，即可创建一个所选则的组所的子组。
例如：要创建一个名为“北京雄智伟业科技有限公司”的用户组，并且添加总公司下三个下属用户组“北京分公司”，“西安分公司”，“上海分公司”。 首先单击顶级组“test.com”，然后在下方的“添加用户组”后的输入栏中输入“北京雄智伟业科技有限公司”，在下面的文本域输入框中输入“总公司，具有最高的管理权限”，然后单击“添加用户组”按钮；
选择“总公司”，然后在“添加用户组”后的输入栏中输入“北京公司”，然后单击“添加用户组”按钮；
添加“西安公司”和“上海公司”的方法和添加“北京公司”的方法类似。 

2) 域管理和群组管理，组和组，以及组和子组之间的关系

域管理具有对该域的最高权限，域管理员可以创建一个组，指定一个组的子组，在群组管理中创建和删除任何组及相应组的子组。并且能够指定任何组的管理员，设 定组管理员的权限，增加组的成员等。组管理员可以创建自己组的子组及指定该子组的管理员,以及添加邮件用户等,关于组管理的使用,请参考"组管理"部分介绍。
平级组（例如上图中的“北京分公司”和“西安分公司”）之间相互独立.不能相互控制的。
父级组（例如上图中的“总公司”）可以创建、编辑和删除子级组.指定子组的管理员，添加子组。 

3) 管理用户组 

域管理员可以管理该域内的所有用户组，选择一个需要管理的用户组,单击“编辑”按钮（或直接单击该用户组名的链接）进入用户组编辑页面，页面如下图所示： 
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i. 增加组成员 

如果要为此组增加成员，在上图所示页面中点击“添加成员”按钮，在弹出如下的页面中选择相应的用户为该组成员。 
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选择您要添加的用户，然后单击“确定”按钮即可。如下图所示：
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一个用户可以同时存在于多个用户组中，被多个组管理员管理。域管理员只能从现有的域用户中增加组成员，而组管理员可以创建一个用户并加入用户组中。

ii. 删除组成员 

从上图所示的组管理页面中选中需要删除的组成员，然后点击“删除成员”就可以把该用户从这个用户组中删除，该操作并不用将该用户删除而只是将它从用户组中删除。 

iii. 设定组管理员 

如果要指定一个组的管理员，在“群组管理”页面中找到如下图所示部分，在“组管理员用户名”后的输入栏中输入组组管理员的用户名，然后单击“设定管理员”即可。 
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设定成功后，设定的组管理员登录到邮件系统就获得了相应的组管理权限，后就可以为该组添加，删除成户了。 默认的组管理员具有“添加／删除成员、修改用户属性、编辑子组属性、任意增加成员数量”等很多权限，默认的用户群组没有成员数量的限制，如果只您想设定该组管理员个别权限或者设定该组的成员数量，请点击“高级设定”按钮，系统弹出如下窗口： 
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修改相应权限后的选择，点击“确定”按钮即可完成设定。成员人数上限默认是“无限制”，如果设定具体的数值的话，代表这个用户组及其子组所有的成员不能超过这个限制。

iv. 邮箱用户属性设定
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如上图所示，还有组成员设定的功能，该功能的作用是可以改变当前页面上选中的多个组成员的邮箱属性设定。

v. 共享组设定 

在组成员设定的下面是共享组的设定。您可以从未共享的组列表中选择想要加入到共享组列表中。下图所示： 
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这样凡是本组的成员就可以在写信时的公共通讯录中的公司通讯录中看到自己所在组已经共享的所有组的列表，下图所示。
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这时用户选中上图中某个共享组名，点击确定就可以向这个共享的组内的所有组成员群发邮件了，如下图所示。
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如果不希望给某个共享组的所有成员发信，这时可以展开某一个共享组，单个选取其中的成员。

[image: image22.jpg]bbl@testcom
bb2@test.com
bb3@test.com
bbd@test.com





vi. 用户组的删除 

依次单击“域管理”、“群组管理”进入群组管理页面，选择要删除的用户组或子组，单击“删除”按钮，如果删除的是父组，其相应的子组也会跟着删除。 删除一个用户组并不会删除组中的用户。

4. 用户列表

以域管理员身份登录邮件系统中，依次单击“域管理”、“用户列表”进入用户列表的显示页面，如下图所示：
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上图中列出了该邮件域的所有用户信息和组成员所属关系。例如上图中的“bb1@test.com（总公司->北京分公司->行政部）”表示bb1这个用户属于北京分公司行政部，“bb4（总公司->北京分公司->技术部，总公司->北京分公司）”表示 b4@test.com这个用户即属于北京分公司技术部所在的组也属于北京分公司行政部所在的组。 直接点击一条用户列表或者选择一条记录后点击“编辑”安钮，进入用户属性编辑页面，如下图所示： 
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上图所示列出了该用户的详细信息，您可以在该页面设定用户的最大邮箱空间、最多邮件数量、邮件大小、帐号到期时间、帐号到期处理方法以及修改该用户 名的密码真实姓名等注册信息，如果要查看该用户登录日志，请点击页面上的“查看登录日志”，在弹出的如下窗口中会显示出用户的登陆信息：
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5. 统计分析

“统计分析”功能能够统计出一段时间内该域用户的邮箱空间占用情况、收发邮件的数量和大小信息。用户以域管理员身份登录邮件系统中，依次单击“域管理”、“统计分析”进入统计分析的显示页面，选择要统计的初始时间和结束时间（如果您想统计一个具体用户的信息，您就需要在“搜索用户”后的输入栏中输入具体的一个用户名）点击提交按钮，统计出的结果如下所示：
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如果查询到的信息一页显示不完，请点击“下一页”或直接跳转到某一页。

6. 标志定制

标志定制功能能够为本域定制logo和banner和版权信息。 以域管理员帐号登录到邮件系统，依次点击“域管理”，“标志定制”进入“邮件域标志设定”页面： 
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如上图所示，输入体title,logo,banner,Powered by,copyright的相应信息，设置完成后，点击【提交】按钮即可完成设置，输入的定制名称和图片在中的位置如下所示：
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7. 管理日志

管理日志记录了管理员进行操作的过程。 点击左侧菜单栏中的“域管理”，在打开的页面中点击“管理日志”进入“管理日志”页面,如下图所示： 
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上图列出了管理员操作的记录日志，包括添加用户，删除修改用户等等，如果记录过多，您可以使用查询条件进行查询。

8. 广播邮件和广告邮件

如果域管理员想给该域所有的用户发送一封邮件，就需要本系统提供的广告邮件或者广播邮件功能了，使用方法具体如下：
以域管理员登录到邮件系统，点击“写邮件”，如下图所示：
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撰写一封邮件，收件人不用填写或者任意的填写一个收件人地址，填写相应的标题和内容，选择（勾选）上广播邮件或者广告邮件，点击“发送邮件”按钮即可。发送后，该域的普通用户登录到邮件系统，就会收到域管理员发送的广播邮件或广告邮件，下图是普通用户收到的广播邮件和广告邮件：[image: image32.jpg]B G 3, R 03
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广播邮件和广告邮件都是域管理员给该域所有用户发送的邮件，如上图所示，它们的区别是：广播邮件在用户收件箱（或其他邮件夹）的显示和普通邮件没有任何区 别，普通用户可以将广播邮件删除，当收到新邮件后，广播邮件会象普通邮件一样往后排列，而广告邮件则为兰色的高亮显示，普通用户只能够查看，删除。只有域 管理员才有删除删除广告邮件的权利。
域管理员如果需要删除广告邮件，只需要在“广告信箱”中删除相应的邮件，在普通用户邮箱中的广告邮件就被删除了。

(2) 用户组管理

超级管理员(postmaster)登陆后，在“群组管理”中设定的某个用户一个组的管理员，当这个用户登录邮箱时,左边菜单的 “组管理”按钮将被激活，点击“组管理”进入用户组管理页面，如下图所示：
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在这个页面里主要是由“组管理员”来进行操作，组管理员能够在该页面管理授权的用户组，创建和删除子组，设定子组的管理员和权限等，其具体功能如下：

1. 添加子组

在组管理页面上选择一个用户组，然后在该页面上“添加用户组”后的输入框输入要增加新组的组名，然后单击“添加用户组”在选中的组下创建了一个子组。如图所示：
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2. 删除子组

以组管理员的身份登录到邮件系统中，单击“组管理”按钮进入组管理页面，选择一个需要删除的用户组，然后单击“删除”按钮即可。如果删除了父组，其 相应的子组也将被删除（注意：这里的删除只是将用户从这个组里删除，如果想真正删除这个用户，必须使用域管理（postmaster）或系统管理员帐号来删除）。 

3. 管理用户组

直接点击一个用户组的组名或者选择一个用户组后点击“编辑”按钮。进入组编辑页面，如下图所示: 
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组管理员能够在该页面上可以查看组用户列表，设置子组管理员，添加组成员，更改组成员属性，注册统计等。具体使用如下： 

1) 添加、删除组成员
删除组成员
从上图所示的组管理页面中选中需要删除的组成员，然后点击“删除成员”就可以把该用户从这个用户组中删除，该操作并不用将该用户删除而只是将它从用户组中删除。
从现有域用户中添加组成员
从上图所示的组管理页面中点击“添加成员”弹出如下图所示窗口：
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从所示窗口中选则要添加的用户，如果用户过多，可以使用该窗口中的查找功能来查找相应用户。点击“确定”按钮即可将选中的用户添加到一个组中。 
创建一个新的域用户并加入用户组
您也可以从组编辑页面中增加组成员，方法如下：
以组管理员的身份登录到邮件系统中，单击“组管理”链接，进入组管理页面，选择一个需要要添加组成员的用户组，单击“编辑”按钮（或者直接点击相应的组名），找到“添加组成员”部分。如下图所示：
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输入要增加的邮件的用户名，密码等，然后单击“添加成员”按钮，如果显示出“您已将用户**加入组中（'**'表示添加的用户名）”，则表示已经给该组加入了一个成员。
如果显示出刚添加的用户已经存在，就需要重新添加。
2) 管理组成员
以组管理员的身份登录到邮件系统中，单击“组管理”链接，进入组管理页面，选择一个需要要添加组成员的用户组，单击“编辑”按钮（或者直接单击相应的组名），点击一个用户的邮箱地址，进入组成员用户管理页面，如下图所示：
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您可以在该图所示页面中查看到用户的详细信息，可以选择设置该用户的各项属性，包括用户空间、邮件数量、邮件大小、用户密码、真实姓名、工作单位、所属职业等属性。
组管理员可以查看到组成员的登录日志，点击右上方的“查看登录日志”，会弹出如下的窗口：
[image: image39.jpg]BPERHT
BRRE FRAviA iRtagia) it
2011-01-11

1 15:18:35 192.168.1.102





在该页面中可以查看用户的详细登录信息。
3) 子组管理员设定 
在一个组的管理页面中的“组管理员设定”部分设置该子组管理员用户名，如下所示：
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在该输入框中输入一个邮件的用户名（该用户必须是这个组的成员），然后点击“设定管理员”按钮即可将输入的用户设为该组的管理员。该用户登陆邮箱后将具有管理这个组的权限。
点击“高级设定”打开高级设定页面，如下图所示。
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高级设置能够设定这个组管理员的权限，例如“添加／删除成员”、“修改用户属性”、“编辑子组属性”、该组及下级组的成员总数等等，如果去掉或添加一项，该子组的管理员权限就会添加和减少一项，例如我们去掉“添加／删除成员”前的多选框，其子组就不能再添加成员。
修改相应权限后的选择，点击“确定”按钮即可完成设定。成员人数上限默认是“无限制”，如果设定具体的数值的话，代表这个用户组及其子组所有的成员不能超过这个限制。
4. 查找用户

	以组管理员的身份登录到邮件系统后，找到如下所示的查找页面：
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如上图所示，如果要查找一个用户只要在查找里面输入用户名点击“查找”即可查找到这个用户的信息。如输入用户名“aa1”查找，匹配的用户列表如下图
[image: image43.jpg]FPEERR S0F->
SO FEE->aa

ARG
O emen
[ 1 aal@testcom

SRFABE3 A

1535328

AR -

S5z

ERAES RS

FERSES





单击每个用户查找到的一个组成员的链接，进入该组成员的设置页面，如下图所示。
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点击查找出来的其中一条记录，你就可以对该组成员的相应设置进行修改。例如可以对默认的“用户空间限制、邮件数限制、最大邮件大小等”进行修改，设定新的值后，点击“保存设定”按钮修改生效。还可以对用户的密码进行修改。输入新密码确认后点击“更改密码”按钮密码修改生效。
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