党校电子邮件服务系统使用手册
1、 登录

1. 党校邮件系统已为在编在岗职工分配了个人工作邮箱，为部门分配了公共邮箱，不需要用户自行注册。邮箱大小为3G，网络存储大小为1G。
2. 党校邮件登录页面为mail.bac.gov.cn，输入用户名和密码，验证成功后即进入邮箱首页。您可在邮件首页中查看您邮箱容量的使用情况和邮件数量的统计信息。首页最下方可查看是否有新的系统通知。
二、基本功能

1. 邮件首页的最上方有“邮件设置”，您可在此对自己的邮箱做一些个性化设置。登录后请务必在此处的“修改密码”中修改您的个人密码。
2. 邮件首页的左侧是导航栏，“邮件夹”中包括阅读查看、收发、删除、备份邮件等操作。
3. “拦截队列”是我校邮件系统的一项特殊功能，我校邮件系统有着强大的邮件网关过滤系统，大量垃圾、带毒或攻击性的信件会被网关拦截在您的收件箱之外，但您仍可以在“拦截队列”功能中查阅、删除或投递这些危险信件。
4. 导航栏下方有网络存储功能，分配了1G的存储空间，单个文件的上载下载限制为200M，上载后的文件永久保存。您可在此功能中上传较大的文件，并以发送共享链接的方式发送给其他人。使用此种共享方式传输文件不受对方邮箱的附件大小限制，但共享链接7天内有效。

5. “应用箱”和“日志查询”中提供了其他免费邮箱不具备的一些高级功能，欢迎大家使用。
三、收发邮件

1. 编写、发送邮件可点击导航栏最上方的“写信”。

a) 收件人一栏可手动输入，也可从地址簿中进行选择。用户自己收集的邮件地址信息可在“个人地址簿”中选择，校内各部门人员的地址信息则可在“组地址簿”当中进行选择。

b) 在“组地址簿”的根组目录中可看到各部门的组地址（以各部门的拼音缩写命名），该地址不是邮箱账号（无法登录和发信），但可以作为邮件地址收信。向某部门组地址发送的邮件，该部门内的所有用户均可收到。

c) 填好信件主题、编辑好信件内容即可点击“立即发送”发出信件，也可点击“保存草稿”将信件保存在草稿箱中。

d) 附件可选择从本地（用户计算机中存放的文件）添加；也可从网络存储中已上载的文件中进行选择（此种方式受己方和对方邮件系统附件大小限制，一般为30M以内）；还可以选择超大附件功能上传不受对方邮件系统附件大小限制的大文件（一般不超过200M），对方将收到一个7天有效期的文件下载链接。

2. 选择导航栏中的“收信”、“未读邮件”、“收信箱”可进行对收到邮件的查阅、回复或转发。

四、注意事项

1. 本邮件系统在登录后会有30分钟的超时保护限制时间，请大家在编辑信件时注意红色字体的倒计时提示，注意对新信件的保存。

2. 由于全校用户的初始密码相同且极为简单，请务必在首次登录后及时修改个人密码。为保护您的密码安全，还请您在“邮箱设置”中设置“提示问题”，以便在遗忘密码时能够通过登录页的“忘记密码”当中重置密码。

3. 本系统中的邮箱为教职工工作邮箱，如果自注册后一年内未曾登录，系统会作为空置用户予以删除。

4. 邮件系统的使用中有疑问或建议可联系信息部信息网络科戴珊、许斌。

a) 邮件：bac_info@bac.gov.cn

b) 电话：68003837
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