[image: image1.png]LR



[image: image20]


1.1系统登录

1.1登录前准备工作
首先在系统登录之前，要确保您的计算机处于内网，并且IP地址、网关以及DNS设置正确无误方可访问该系统。

查看本机IP地址的方法：
找到桌面上的“网上邻居” [image: image21.png](.
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；右键单击选择“属性”；选择“本地连接” [image: image2.png]AR
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；右键单击本地连接选择“属性”出现下图：
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选择方框“Internet协议（TCP/IP）”,点击方框“属性”后，如下图：[image: image4.png]Internet HHR (ICP/IP) REHE
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方框“默认网关”请正确填写，不能为空。
1.2系统登录
打开IE浏览器在地址栏输入地址：http://6.69.16.16:8080
注：请完整输入该地址，包括http://部分
出现系统登录页，如下图：
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输入正确的“用户名”，“密码”，“验证码”，即可登录系统；
用户名为您的手机号码，初始密码为123，登录后可自行修改密码。
2.功能介绍
2.1系统界面说明
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上方为状态区，显示您的所在部门、职务、姓名，未读邮件数量、更新内容以及帮助说明等。
左侧为功能区，该系统的全部功能显示在此区域内。
右侧为操作区，各项功能的具体操作在此区域内进行。
2.2通讯录
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通过本页右侧的“增加分组”创建分组，例：建立“办公室”分组，如下图：[image: image8.png]BT B sy

HRR ©) SARRA | 2 | B





分组建立后可以“修改”或“删除”。

⑵点击“导入联系人”，弹出“联系人窗口”，选择您要导入的人员后，点击确定即可将人员导入到您的分组,点击“刷新”如下图：
[image: image9.png]A=} . 201154H210 EMA | IES P&
A+ ERE G BE: 5
SOURCESBUREAU T (1 4« 8 st | #E

B | gng =
B [mER 5] [FEE ] BE | emwas 172 |
&6 W | | | |
sas | (2% |4 Enl W F4 |5z |
PUCIRE-Y - RELRR Bk JrEp—

T ERE MR BAR

T BEE MR Bl

© 3R MR Bl

T &%% MR Bk

T gtk MR e

T EE MR Bl

[ = MR Bl

7 3KRER MR R 134000001

BN LT 1 F-T *W

[ | s |




图1
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图2

分组成员可删除；分组成员可多次累加导入；每个分组自动过滤重复成员；
分组可以设置共享，共享后其他人可以使用你共享的分组。
2.3写信
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⑴点击收件人右侧“增加”按钮，弹出通讯录窗口，选择之前建立的分组名称，点击“显示联系人”，在联系人列表中，选中收信人，点击确定即可；收件人可以多次增加、删除。
⑵输入邮件标题，根据实际情况选择是否 “短信提醒”和对方打开邮件后给您手机发送“阅读回执”，“短信回复”为是否需要收件人回复数字确认收到。（短信提醒内容格式为“邮件标题+所在部门+发信人”）
⑶输入邮件正文。
⑷附件上传：点击“浏览”，选择您要上传的本地文件（最大支持50M大小），点击“上传”按钮，等待上传成功提示，如发现上传文件有误可点击“重新上传”；如需上传多个附件，点击“增加附件”即可（每封邮件最多上传4个附件）。
⑸点击“发送”，邮件发出。
2.4收信
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收件箱
⑴收件箱内有“新邮件”、“已读邮件”、“已删除”三种邮件。
⑵点击邮件标题，即可查看该邮件详细内容、转发邮件、回复邮件，如下图：[image: image13.png]TR MELZREE 500 v IFAR ws I
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⑶收件箱内存放的邮件可“放入废件箱”和“永久删除”。

特别提示：如果邮件附件为PDF文件，请下载邮件列表上方 “PDF阅读器”并安装后，方能阅读PDF文档。
2.5发件箱
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发件箱
发件箱内存放您以往发送的邮件记录，点击邮件标题末尾的“[image: image15.png]


查看回执”，弹出查看回执窗口，该窗口显示出该邮件是否“邮件已读”和“短信回复”，如果提示“短信发送失败，重发”，点击即可，如下图：[image: image16.png]smene e o
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查看回执窗口
2.6发短信和已发短信记录
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发短信

⑴发送短信与发送邮件操作基本相同，需要注意的是短信内容建议控制在45字以内，超出45字后短信将分为多条发送。
⑵点击“定时”按钮设置短信发送时间，如下图：
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⑶已发短信列表与收件箱列表操作基本相同。

2.7个人设置
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个人设置

在个人设置中，可以修改密码、姓名、手机号码等。
沈阳科旭软件股份有限公司
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