
 
簡易用戶使用指南 

• 全新登入版面 
• 全新版面 
• 電郵 
• 記事簿 
• 郵箱配額 
• 偏好設定 

 

 

 

 

 

  

全新登入版面 



 
 

 

 

  

全新版面 



 
 

 

新建電郵 

1. 按下「新郵件」 

2. 或按下「新郵件」旁的向下箭嘴及選擇 「郵件」 

3. 輸入收件人電郵 

4. 或按「收件人」鍵以從通訊錄中選擇地址 

5. 點擊「傳送」以發出郵件 

 

步驟一及二 

  
 

步驟三 

  

步驟四 

  

步驟五 

  
 

  

電郵 

“新郵件” 鍵 

“郵件” 鍵 

“收件人” 鍵 

選擇通訊錄中所需的 

電郵地址 

“傳送” 鍵 



 
 

 

新建邀請 

1. 按下「新郵件」旁的向下箭嘴 

2. 選擇 「預約」 

3. 輸入主題，參與者電郵名稱 (只限於相同域名)，地點，開始日期，開始時間及終止

時間 

4. 點擊「傳送」鍵以紀錄及發出邀請 

5. 按上方工具列的「記事簿」 

6. 點擊有關事件作查詢或更改 

 

步驟一及二 

 

步驟三及四 

  
 

步驟五及六 

 

 

 

記事簿 

“新郵件” 鍵 

“預約” 鍵 

“傳送” 鍵 



 
 

 

檢查郵箱配額 

1. 將滑鼠指向右上角的用戶名稱 

2. 檢查郵箱的使用情況  

 

步驟一 

 

步驟二 

  
 

 

  

郵箱配額 

你的“用戶名稱” 



 
 

 

變更密碼 

1. 按下「變更密碼」 

2. 輸入舊密碼、新密碼以及確認新密碼，然後點擊「確認」 

 

步驟一 

  

步驟二 

  
 

 

變更語言 

1. 按下「語言」旁的向下箭嘴 

2. 選擇你所需的語言並點擊「儲存」 

步驟一 

 

步驟二 

   
 

 

偏好設定 

“變更密碼” 鍵 

“語言” 向下箭嘴 

“儲存” 鍵 



 
設置過濾器 

1. 選擇 「接收郵件過濾器」 或 「發送郵件過濾器」 
2. 按「建立過濾器」鍵 
3. 輸入「過濾器名稱」及選擇符合「任何」或「所有」條件 
4. 選擇要使用的「條件」 
5. 選擇「比較運算」及加入「文字欄位」 

• 完全相符/不完全相符. 用於指定完全相符項。例如，若指定主題與 Banana 
完全相符，則僅「Banana」是相符項，而「Bananas」或「A truck full of 
banana leaves」則是不相符項 

• 含/不含. 用於指定主題行必須包含的某個指定的子串。例如，若指定主題中

包含 Banana ，則「I'm going bananas」是相符項 
• 款式相符/款式不相符. 通配字元 * 是用於郵件過濾比較欄位的字元，代表過

濾器中的一個或多個任意字元。例如，若指定「主題」與「 banana*」相

符，則「bananas」或「banana-leaf casserole」都是相符項，但「my 
banana-leaf casserole」則是不相符項 

6. 選擇「操作項」 
• 保留在收件箱. 將郵件儲存在收件箱。如果沒有任何過濾規則相符某個郵

件，則採取此預設操作 
• 移動到資料夾. 將郵件移至指定的資料夾 
• 丟棄. 刪除郵件，而且不傳遞。被丟棄郵件不在任何資料夾中，即便是「垃

圾桶」也不例外 
• 重新導向至地址. 將郵件重新導向至指定的地址 
• 註明. 選擇為「已讀」或「已打標記」 

你亦可按「+」以選擇多個「操作項」 

  



 
步驟一及二 

 

步驟三 

  
 

步驟四 

 
 

步驟五 

 

步驟六 

  

 

 

  

“過濾器” 鍵 

“建立過濾器” 鍵 

“過濾器名稱” 文字欄 

“任何” 或 “所有” 條件 

“條件” 選項 

“比較運算” 選項 

文字欄位 

“操作項” 選項 “+” 鍵以增加操作項 



 
電郵管理者使用指南 

• 新登入網址 
• 一般資料 
• 創建新用戶 
• 刪除現有用戶 
• 更改密碼及現有用戶設定 
• 別名設定 
• 自動轉寄設定 
• 自動回覆設定 

 

 

 

Website: https://app.bbmail.com.hk/userzone 

  

新登入網址 



 
 

 

1. 最高網域用戶上限 

2. 當前用戶數目 

3. 總郵箱最高儲存量 

4. 已使用之郵箱儲存量 

5. 電郵使用量最後更新時間 

6. 指定電郵用戶的使用量 

 

 

  

一般資料 



 
 

 

1. 按「創建新用戶」 

2. 輸入「帳戶名稱」、「名稱」，之後輸入「新密碼」及「確認新密碼」 

3. 選擇用戶的「容量」 

4. 按「確定」 

步驟一 

 

步驟二至四 

  
 
 

 

 

1. 將滑鼠指向要刪除的現有帳戶, 並按所選帳戶的電郵旁的「x」符號 

2. 按「確定」 

步驟一

 

Step 2 

  
 

 

  

創建新用戶 

刪除現有用戶 



 
 

 

1. 將滑鼠指向要更改的帳戶電郵 

2. 選取「重設用戶密碼/ 更改用戶資料」 

3. 輸入所需更改的「帳戶名稱」及「名稱」 

4. 輸入「新密碼」及「確認新密碼」 

5. 選擇用戶的「容量」 

6. 按「確定」 

 

Step 1 

 

Step 2 

  
 

Step 3-6 

 

  

更改密碼及現有用戶設定 



 
 

 

1. 將滑鼠指向要更改的帳戶電郵 

2. 選取「別名設定」 

3. 輸入「別名」，您可設置多達 3 個別名 

4. 按「確定」 

 

步驟一 

 

步驟二 

  
 

步驟三至四 

 

 

 

  

別名設定 



 
 

 

1. 將滑鼠指向要更改的帳戶電郵 

2. 選取「自動轉寄」 

3. 輸入要自動轉寄的電郵帳戶 

4. 在「自動轉寄地址 1」、「自動轉寄地址 2」、「自動轉寄地址 3」填上要轉寄到的電郵

地址 

5. 按「確定」 

 

步驟一 

 

步驟二 

  
 

步驟三至五 

 
 
 

 

 

  

Auto Forward 



 
 

 

1. 將滑鼠指向要更改的帳戶電郵 

2. 選取「自動回覆」 

3. 於「�動自動回覆功能」加上「_ 」 

4. 加入你的自動回覆內容 

5. 輸入「開始日期」、「結束日期」及其時間 

6. 按確定 

 

步驟一 

 

步驟二 

  
 

步驟三至六 

 
 

 

 

 

 

自動回覆設定 


