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安全声明
 
漏洞处理流程

华为公司对产品漏洞管理的规定以“漏洞处理流程”为准，该流程的详细内容请参见如下网址：
https://www.huawei.com/cn/psirt/vul-response-process
如企业客户须获取漏洞信息，请参见如下网址：
https://securitybulletin.huawei.com/enterprise/cn/security-advisory
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1 登录

1.1 登入

1.2 登出

1.3 忘记密码

1.1 登入
1. 用户购买邮箱产品后，前往云商店买家中心为组织架构下的用户开通邮箱权限后，
用户可使用用户账号登录邮箱使用侧。

2. 多次连续输错密码将会导致IP被锁定，请确认密码后再输入。

1.2 登出
登录邮箱使用侧后，页面右上角呈现登录用户的基本信息，支持点击“退出”按钮登
出

1.3 忘记密码
支持点击“忘记密码”进行密码修改，输入手机号后需选择所在企业，最后输入短信
验证码和新密码即可完成密码修改。

用户端指南
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2 读信

2.1 文件夹及标签管理

2.2 邮件列表

2.3 邮件详情

2.4 邮件删除

2.1 文件夹及标签管理
1. 进入邮箱后，左侧展示文件夹列表，支持用户选择不同文件夹切换查看各文件夹

中的邮件。

2. 文件夹列表中除草稿箱文件夹，其他文件夹支持通过数字标展示各文件夹中的未
读文件数；草稿箱文件夹的数字标为该文件夹中的草稿邮件数。

3. 支持新建文件夹、拖拽对文件夹进行移动，以及对非系统文件夹的清空、重命
名、新建其下子文件夹和删除；系统文件夹可新建子文件夹及清空。

4. 支持自定义标签，给邮件打标签，随后可筛选来自某个标签的所有邮件。

2.2 邮件列表
1. 支持用户筛选未读、有/无附件、已回复、已转发邮件；

2. 邮件默认按照收发件时间倒叙展示，支持用户切换为按发件人、按主题排序；

3. 邮件按照时间排序时，支持根据天、周、月的目录维度查找邮件；

4. 支持用户在邮件列表中快捷执行删除操作；

5. 支持批量操作邮件（移动到、标记为、删除），右键单击邮件列表的单封邮件，
快捷操作邮件回复、回复全部、转发、标记为已读/未读等操作。

2.3 邮件详情
1. 支持用户对邮件进行回复、回复全部、转发、移动、删除操作；

2. 邮件呈现主题、发件人、收件人、抄送人、邮件内容，其中邮件内容支持呈现富
文本格式。

用户端指南
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3. 收到的一封邮件中如有多个普通附件可批量下载全部。

4. 支持对附件进行在线预览，支持以下类型文件格式在线预览：

– 图片预览：gif、bmp、jpeg、jpg、png、ico
– 文档预览：doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx
– PDF文件：pdf
– 文本文件：txt

2.4 邮件删除
1. 邮件删除后保存到已删除文件夹，默认保存30天，超过30天后自动彻底删除；

2. 默认保存的30天内支持恢复邮件和手动执行彻底删除。

用户端指南
用户端指南 2 读信

文档版本 01 (2024-05-22) 版权所有 © 华为技术有限公司 3



3 第三方客户端绑定

支持常见第三方客户端绑定。用户如需使用第三方邮件客户端（如Outlook、Foxmail
等其他邮件App）绑定华为云企业邮箱账号，需生成客户端专有密码后绑定。

成员登录邮箱后，在“设置-客户端设置”中生成第三方客户端登录的专有密码，凭此
专有密码和邮箱地址在第三方邮件客户端绑定华为邮箱。

具体步骤可参考：

1. 第三方客户端绑定—专用密码生成

2. Outlook 2019 客户端绑定华为云企业邮箱

3. Foxmail 7.2 客户端绑定华为云企业邮箱

4. Foxmail 7.0 客户端绑定华为云企业邮箱

5. 网易邮箱大师客户端绑定华为云企业邮箱

6. Windows 10 自带邮件绑定华为云企业邮箱

7. Mac自带邮件客户端绑定华为云企业邮箱

8. 移动端IOS 自带邮件应用绑定华为云企业邮箱

9. 移动端IOS Outlook App绑定华为云企业邮箱

10. 移动端Android 自带邮件应用绑定华为云企业邮箱

11. Welink(蓝版) App绑定华为云企业邮箱

12. 企业微信App绑定华为云企业邮箱

13. 钉钉App绑定华为云企业邮箱

14. window7系统绑定第三方客户端，使用SSL加密端口报错解决方案

用户端指南
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4 写信

4.1 新建邮件

4.2 回复/回复全部/转发/以附件转发

4.3 群发单显

4.4 定时发送

4.5 已读回执

4.6 投递状态查看

4.7 邮件撤回

4.1 新建邮件
1. 支持用户点击“新建邮件”按钮进入写信页面；

2. 写信页面以新的tab页签模式打开，支持通过页签切换写信和读信页面；

3. 支持输入收件人、抄送人、密送人，且支持通过通讯录快捷选择需要发送的对
象；

4. 支持附件拖拽上传、支持富文本编辑。添加附件时，普通附件支持以超大附件形
式上传。超大附件支持断点续传。

5. 支持将未编辑完的邮件存草稿，存入草稿箱后可以前往草稿箱继续编辑和发送。

6. 每15秒将自动保存写信中的邮件（自动存草稿）

7. 写信正文在空格后或行首@联系人，则该用户将自动添加至收件人中

4.2 回复/回复全部/转发/以附件转发
1. 支持用户直接回复邮件，回复邮件时会默认将原邮件带入到新邮件内容中，支持

编辑；

2. 回复邮件默认为给发件人回复；

3. 回复全部为给发件人、收件人、抄送人回复邮件；

4. 转发邮件为将原邮件内容转发给其他用户；

5. 支持用户将一封或多封邮件作为附件转发给其他邮箱用户。
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4.3 群发单显
群发单显

1. 写信时，收件人处点击群发单显，即可分别发送给每个收件人（每个收件人只能
看到自己的地址，不包含其他收件人）

4.4 定时发送
1. 写信时，可设置定时发送。点击“高级选项”，勾选“定时发送”选项，设定发

送的具体时间点。

2. 定了定时发送的邮件，可以在草稿箱中定时发送的列表中查看，同时该邮件带有定
时图标以区分其他草稿邮件，如下所示：

用户端指南
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3. 保存的定时发送邮件可修改时间

4.5 已读回执
1. 对外发送重要邮件内容，需要确认对方是否已查看，则写信时可设置“已读回

执”选项。收信人打开该邮件后，邮件上方会提示“是否同意发送已读回执”。
若同意发送，则发件方会收到已读回执通知。具体操作如下所示：

写信时，在下方“高级选项”中，勾选“已读回执”

收件方首次查看邮件，上方提示是否发送回执

用户端指南
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若收件方同意发送后，发件方会收到已读回执通知，如下所示：

4.6 投递状态查看
查看已发送的邮件上方查看投递状态及详情。

在站内投递的邮件（所有在华为云企业邮箱开通的邮件往来），可查看投递成功/失
败，收件方是否已读。站外投递的邮件，可查看是否成功投递至对方系统（若已成功
投递至对方邮件系统，但对方未收到，请对方邮箱服务商确认）

用户端指南
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4.7 邮件撤回
1. 在网页端发信后，发现信件写错或者发错等，如若收件方为华为云企业邮箱，则

可以对已发送的邮件进行撤回。但如果收件人已经阅读了邮件或超过撤回时效
（14天），则无法撤回。

2. 撤回成功后，收件方将无法查看，发件方会收到撤回结果通知。具体的撤回结果
也可在原邮件的投递状态中查看。

图1：撤回成功通知至发件人

用户端指南
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图2：撤回成功投递状态

图3：撤回失败投递状态

用户端指南
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5 设置

5.1 签名管理

5.2 邮箱搬家

5.3 收信规则

5.4 发信昵称

5.5 发件人设置

5.6 黑白名单管理

5.7 自动回复

5.8 自动转发

5.9 修改密码

5.10 登录异常提醒设置

5.1 签名管理
1. 可在“个人设置-个人信息”中，查看管理员设置的企业签名。

2. 成员也可自定义个人签名，设置写邮件、回复/转发的默认签名。

3. 写邮件时，富文本内可直接切换设置的签名或修改签名。

5.2 邮箱搬家
1. 管理员创建搬家任务后，成员登录用户端后，即可查看搬家开启弹窗，输入原邮

箱账号和密码后，即可开启搬家。

2. 开启搬家后，成员可在“个人设置-邮箱搬家”中查看搬家进展。

3. 邮箱搬家如遇到失败情况，可在搬家列表页点击“失败详情”按钮查看具体失败
邮件，即可手动导入搬家失败的邮件。
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5.3 收信规则
1. 可设定收信规则，如根据收发件人地址、邮件主题，正文内容，附件名称关键

字，有无附件，收信时间等信息，将邮件归类于指定文件夹或打上标签。

2. 支持对收件箱中的历史邮件执行对应的收信规则。

3. 可对邮件列表中的某一封邮件，根据其发件人地址，邮件主题关键词等，快捷创
建来信分类规则。
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5.4 发信昵称
可于设置-个人信息中，设定邮件的发信昵称，发送邮件后，收件方可查看其昵称。

设置昵称：

收件方查看昵称：

5.5 发件人设置
可于设置-个人信息中，发件人名称默认显示为姓名或昵称（昵称优先），可关闭该设
置，仅展示邮箱地址。对外发送后，其发件人名称则为邮箱地址（具体收件方的邮箱
服务平台为准）

用户端指南
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关闭默认设置后，发送邮件至外部后，收件人看到的发件人名称则为邮箱地址，如下
所示：

5.6 黑白名单管理
1. 黑名单管理：每个用户可自行创建属于自己的黑名单用户。来自黑名单的域名用

户或邮箱地址的邮箱，会被直接拒收。一次创建如需输入多个黑名单域名/邮箱地
址，可通过回车键换行分隔。

2. 白名单管理：每个用户可自行创建属于自己的白名单用户。来自白名单的域名用
户或邮箱地址的邮箱，不会受反垃圾机制影响（进入垃圾箱或被拒收）。

用户端指南
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5.7 自动回复
1. 用户处于假期期间，可启用邮件自动回复。

回复时间：可基于请假时间，可设置自动回复的时间段。

回复范围：支持仅回复站内成员（仅在华为云企业邮箱上开通邮箱的成员）

回复内容：支持自定义内容

2. 创建收信规则时，可基于设定的规则，执行邮件自动回复操作，回复内容可自定
义。收信规则的自动回复优先级高于全局设置的自动回复。

用户端指南
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5.8 自动转发
1. 用户可添加自动转发的邮箱，默认所有转发的邮件都将保存在原邮箱中。添加

后，该邮箱收到的邮件都会自动转到设定的自动转发邮箱中，至多可添加15个自
动转发邮箱地址。
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2. 成功添加后，1小时内原邮箱会收到设定了自动转发通知邮件，如下所示：

3. 设定的自动转发邮箱会收到原邮箱的邮件内容，且注明是由原邮箱转发的邮件：
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5.9 修改密码
1. 用户登录邮箱后，可于“账号安全”修改登录密码，输入原密码、新密码（密码

不少于8位，不能与账号相同，且至少由以下两种字符组成：大写字母、小写字
母、数字、特殊字符）。

5.10 登录异常提醒设置
1. 用户可于“账号安全”开启登录异常提醒(默认关闭)。开启后，当前IP地址将与登

录的常用IP地址进行对比，若当前IP地址为新IP地址，则该IP地址会被判定为陌生
IP地址，触发系统发送异地登录的邮件提醒给用户。（新用户登录的前3天不触发
异地登录提醒，仅用于登录信息收集）
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2. 若出现异地登录提醒，系统会发送邮箱通知至用户，邮件中可查看异常登录的区
域及具体的IP地址。其中可能包含用户自行登录邮箱但因网络变化变动或者开启
代理等原因导致IP地址变更，则可忽略。但也可能存在非用户本人登录，请及时
修改密码，且后续请妥善管理登录账密。如有必要，可要求管理员单独为该账号
设置登录限制（具体可参考登录限制）。
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6 通讯录

6.1 个人通讯录

6.2 企业通讯录

6.3 我的群组

6.1 个人通讯录
1. 用户可管理个人通讯录，管理自己的其他外部联系人，则后续写信时可自动选择

该联系人，无需手动数据。

2. 添加联系人：可新建单个联系人或者批量导入联系人。

方式1-新建单个联系人：姓名和邮箱地址为必填项，其他信息选填
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方式2-批量导入：先下载导入模板，其中姓名和邮箱地址必填，其他选填，完成后导
入即可。
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3. 联系人详情：可查看联系人信息、进行编辑及删除操作、快捷对其发送邮件。

4. 批量操作：点击批量按钮后，勾选对应的联系人，进行对其发邮件，导出，复制到
群组、删除操作。
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5. 写信快捷选择：手动输入匹配联系人或者点击右侧通讯录图标，选择个人通讯录中
的联系人。

6.2 企业通讯录
1. 通讯录中，可查看企业通讯录下的所有员工。
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2. 批量操作：点击批量按钮后，勾选对应的同事，进行对其发邮件，导出，复制到
群组操作。

6.3 我的群组
1. 我的群组：如有常用的联系人或者项目组，可创建群组，将员工和个人通讯录中

的用户创建一个群组。
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2. 群组操作：创建的群组可重命名或者删除。

对于群组下面的人可批量删除、发邮件、导出、复制到其他群组。
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对于群组下单个用户也可直接发邮件、移动至其他群组，复制到其他群组，移除该成
员。
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7 日程管理

7.1 日程概览

7.2 新建日程

7.3 日程提醒

7.1 日程概览
1. 日程概览：用户可查看其创建的日程或者受邀的日程，左侧可查看今日的日程及

根据日程的标签分类筛选。
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7.2 新建日程
1. 新建日程：可点击左上角的新建日程按钮或双击具体的日期框内快捷创建改日的

日程。填写日程主题、选择日程的分类、具体的日程时间、是否循环、设定提醒
时间、地址、参与人，其他说明。
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2. 可点击“更多设置”，可批量选择参与人及上传附件说明。
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3. 日程创建后，受邀人会收到日程邀约邮件通知，告知日程的时间、地点、参与人。
受邀人可接受或待定或拒绝该邀约。回复后，日程组织者会收到邮件通知。
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7.3 日程提醒
1. 若日程创建者设定了提醒，则登录邮箱平台后，在临近日程开始时，右下角会有

日程提醒，同时也会有收到邮件提醒，如下所示：
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