
1 | Spam Manager使用者指南使用者指南使用者指南使用者指南 
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1. Spam Manager簡介簡介簡介簡介 

垃圾郵件即不需要的電子郵件，通常是與詐欺及非法活動有關的資訊，被不加選擇地傳送到很多電子郵件地址。 

 

防垃圾郵件服務將檢查進入您組織內的全部電子郵件。被判為垃圾郵件的電子郵件，將導向到 Spam Manager，而不會

進入您的電子郵件收件匣。Spam Manager儲存您收到的垃圾郵件。您可以登入 Spam Manager檢視已經傳送給您的

任何垃圾郵件的詳細資訊。依據組織的安全政策，您也許能夠閱讀電子郵件的文字內容。您也許也能夠從垃圾郵件通知

信直接釋放電子郵件，而無須登入 Spam Manager。 

 

您可以在 Spam Manager： 

� 刪除不需要的電子郵件。 

� 將需要的電子郵件釋放回您的電子郵件收件匣中。 

 

重要重要重要重要：：：：電子郵件在 Spam Manager內保留 14天，除非您選擇在此之前刪除。在此期限後，它們會被自動刪除。 

 

您可以使用密碼登入 Spam Manager。這樣可確保只有您與隔離區管理員可檢視您的電子郵件。其他使用者無法存取您

的 Spam Manager 帳戶。 

 

依據隔離區管理員對 Spam Manager的設定，您可能會定期收到電子郵件被重新導向到 Spam Manager的通知（請參

閱第 4.2節，設定通知選項設定通知選項設定通知選項設定通知選項）。 

 

若您在組織內使用多個電子郵件地址接收電子郵件，則可將這些電子郵件地址設為別名加入 Spam Manager（請參閱第

4.3節，管理別名管理別名管理別名管理別名）。全部垃圾郵件皆會重新導向到單一的 Spam Manager帳戶。 

 

依據組織的電子郵件服務設定，您也許能夠定義個人的批准寄件者和/或阻止寄件者清單。批准寄件者清單列出了存在於

公開或公司封鎖寄件者清單中，但是您希望接收其電子郵件的寄件者。阻止寄件者清單列出了不存在於公開或公司封鎖

寄件者清單中，但是您希望阻止其電子郵件的寄件者（請參閱第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 
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2. 入門指南入門指南入門指南入門指南 

第一次存取 Spam Manager有兩種方法。組織的 Spam Manager隔離區管理員將爲您建立一個帳戶，並且： 

 

向您傳送一封歡迎電子郵件，該電子郵件包含 Spam Manager URL連結和登入密碼。（這時，隔離區管理員已經為您

註冊了 Spam Manager帳戶）。 

 

僅在您首次收到垃圾郵件時，向您傳送一封歡迎電子郵件。該電子郵件包含註冊 Spam Manager的 URL連結。按一下

歡迎電子郵件中的 URL連結，螢幕顯示 Spam Manager註冊畫面，其中已輸入您的電子郵件地址。按一下傳送密碼給

我。您將收到包含初始密碼和登入畫面 URL連結的確認電子郵件。 

 

註冊後，任何垃圾郵件重新導向到 Spam Manager時，您都會收到通知（除非隔離區管理員關閉了通知信功能）。 

 

有幾種方法用來存取被識別為垃圾郵件的電子郵件，取決於您組織的 Spam Manager隔離區管理員如何架構這服務。 

 
� 您的 Spam Manager帳戶是由隔離區管理員建立。 

您將收到一封包含登入 Spam Manager連結的歡迎電子郵件。 

您可以登入 Spam Manager檢視和/或釋放這些被識別為垃圾郵件的電子郵件。 

當您發送垃圾郵件，您將收到通知電子郵件。 

注意注意注意注意：：：：您的隔離區管理員可能未啟用通知工具，您將必須登入 Spam Manager檢視和/或釋放電子郵件。 

� 您的 Spam Manager帳戶是自動建立的，當您收到您第一封被識別為垃圾郵件的電子郵件時。 

當您第一次收到垃圾郵件，您將收到一封包含登入 Spam Manager連結的歡迎電子郵件。 

您可以登入 Spam Manager檢視和/或釋放這些被識別為垃圾郵件的電子郵件。 

當您發送垃圾郵件，您將收到通知電子郵件。 

注意注意注意注意：：：：您的隔離區管理員可能未啟用通知工具，您將必須登入 Spam Manager檢視和/或釋放電子郵件。 

� 您的 Spam Manager帳戶是由隔離區管理員建立。 

� 您的 Spam Manager帳戶是自動建立的，當您收到您第一封被識別為垃圾郵件的電子郵件時。 

 

2.1. 登入登入登入登入 

如果您已取得 Spam Manager的 URL連結及密碼（這些資訊包含在歡迎電子郵件內，或者您已註冊完畢），則您可以

登入 Spam Manager。 

 

登入登入登入登入 Spam Manager：：：： 

� 按一下歡迎電子郵件中的 URL連結。 

螢幕顯示 Spam Manager登入畫面： 
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� 輸入電子郵件地址和密碼。 

� 按一下登入按鈕。 

重要重要重要重要：：：：依據組織的安全政策，將在您登入時提示您儘快更改密碼。即使沒有提示您更改密碼，仍建議您儘早更改

密碼（請參閱第 4.1節，變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼）。 

� 螢幕顯示 Spam Manager摘要畫面： 

 

螢幕顯示 4個頁籤： 

摘要摘要摘要摘要 – 列出導向到您 Spam Manager帳戶的所有垃圾郵件。 

批准寄件者批准寄件者批准寄件者批准寄件者 – 顯示您個人的批准寄件者清單（請參閱第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

重要重要重要重要：：：：依據組織的電子郵件服務設定，您可能無法管理自己的批准寄件者清單。在這種情況下，您將無法看到

Spam Manager的批准寄件者頁籤。 

阻止寄件者阻止寄件者阻止寄件者阻止寄件者 – 顯示您個人的阻止寄件者清單（請參閱第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

重要重要重要重要：：：：依據組織的電子郵件服務設定，您可能無法管理自己的阻止寄件者清單。在這種情況下，您將無法看到

Spam Manager的阻止寄件者標籤。 

選項選項選項選項 – 允許您變更垃圾郵件通知的頻率、管理別名及變更密碼。 
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2.2. 變更顯示語言變更顯示語言變更顯示語言變更顯示語言 

您可以變更 Spam Manager的顯示語言，以及當您的帳戶收到垃圾郵件時，通知電子郵件使用的語言。 

 

變更顯示語言變更顯示語言變更顯示語言變更顯示語言：：：： 

� 從 Spam Manager螢幕右上角的下拉式選單中選取您需要的語言。 

再次登入時，Spam Manager將使用所選擇的語言。 

 

注意注意注意注意：：：：可根據需要隨時更改語言。 
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3. 管理管理管理管理您的電子您的電子您的電子您的電子郵件郵件郵件郵件 

3.1. 檢視檢視檢視檢視電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件 

在您登入 Spam Manager後，將列出您收到的所有垃圾郵件。每一封電子郵件的寄件者和日期等詳細資訊，都將顯示。

依據組織的安全政策，電子郵件的主旨也可能會顯示。 

 

注意注意注意注意：：：：如果 Spam Manager帳戶包含來自多個電子郵件地址的垃圾郵件，即您已設定了別名，則收件者欄位將顯示每一

封電子郵件的收件者地址（有關別名帳戶的更多資訊，請參閱第 4.3節，管理別名管理別名管理別名管理別名）。 

 

排序清單排序清單排序清單排序清單：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 按一下要作為排序條件的欄位名稱。  

在欄位名稱旁將顯示一個箭頭，表示排序方向。 

 

定義每頁顯示的郵件定義每頁顯示的郵件定義每頁顯示的郵件定義每頁顯示的郵件數量數量數量數量：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 按一下每頁郵件數下拉式選單旁邊的箭頭，選擇需要顯示的項目數量。 
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3.2. 搜尋搜尋搜尋搜尋電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件 

您可以在 Spam Manager中搜尋來自特定寄件者或擁有特定主旨的電子郵件。 

 

搜尋搜尋搜尋搜尋電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 在搜尋欄位中輸入關鍵字（或部分關鍵字），以確定電子郵件的主旨行或寄件者。  

注意注意注意注意：：：：在搜尋欄位中不能使用萬用字元。例如，如果輸入 *，僅能找到主旨行或寄件者名稱中含有 * 符號的電子

郵件。 

� 按一下搜尋按鈕。 

螢幕會顯示包含關鍵字的任何電子郵件。 

 

 

列出全部列出全部列出全部列出全部電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 按一下清除搜尋按鈕。 

系統將依據您設定的每頁郵件數量列出全部電子郵件（請參閱第 3.1節，檢視檢視檢視檢視電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件）。 
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3.3. 選取選取選取選取電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件 

當您想要刪除或釋放您的電子郵件時，您可以選取個別的電子郵件或選取整頁的電子郵件。 

 

選選選選取取取取個別個別個別個別的的的的電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 找到要選取的電子郵件，並勾選電子郵件左邊的方框。 

 

 

選取整頁選取整頁選取整頁選取整頁的的的的電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 勾選清單頂部寄件者欄位左邊的方框。 

該頁全部的電子郵件都將被選取。 

 

 

檢視電子郵件內容檢視電子郵件內容檢視電子郵件內容檢視電子郵件內容：：：： 

依據組織的安全政策，您也許能夠檢視顯示在 Spam Manager中的電子郵件內容。要檢視電子郵件內容： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 找到要檢視的電子郵件，按一下寄件者名稱。 

電子郵件內容會顯示在螢幕上。 
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您可以檢查電子郵件內容，並決定是否要釋放或刪除該郵件，或者進行其他操作。 

 

重重重重要要要要：：：：假使組織的安全政策不允許您在 Spam Manager中檢視電子郵件的主旨或內文，閱讀這些電子郵件的唯一方法是

將其釋放到您的電子郵件收件匣中。當考慮釋放具有潛在威脅內容的電子郵件時，應格外小心，一旦釋放這些電子郵件

並將這些電子郵件接收到點子郵件收件匣時，則應由您對這些電子郵件負責。 
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3.4. 釋放釋放釋放釋放電子電子電子電子郵件郵件郵件郵件 

當您釋放一封電子郵件後，該電子郵件將傳送至您的電子郵件收件匣中。它們在 Spam Manager中仍然可以看到，且可

以透過寄件者旁邊的小箭頭圖示識別。電子郵件可以個別釋放或一次釋放整頁的電子郵件。 

 

 

注意注意注意注意：：：：如果您是別名帳戶或群組帳戶的擁有者，並釋放了一個別名或群組帳戶的電子郵件，該電子郵件將被釋放至原始

收件者的電子郵件收件匣，而不是您的電子郵件收件匣中。 

 

從從從從 Spam Manager釋放釋放釋放釋放單封單封單封單封電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 或者： 

� 選取要釋放的電子郵件左邊的方框，然後按一下清單頂部或底部的釋放按鈕。 

 

� 按一下寄件者詳細資訊，開啟要釋放的電子郵件，然後按一下頂部或底部的釋放按鈕。 

 

 

注意注意注意注意：：：：當螢幕顯示電子郵件已釋放的確認訊息時。您可以請求將寄件者加入組織或自己的批准寄件者清單中（請參閱第

4.4節，要要要要求求求求批准批准批准批准寄件者寄件者寄件者寄件者和第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

 

從從從從 Spam Manager釋放多封電子郵件釋放多封電子郵件釋放多封電子郵件釋放多封電子郵件：：：： 
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� 按一下摘要頁籤。 

� 選取要釋放的電子郵件左邊的方框，然後按一下清單頂部或底部的釋放按鈕。 

螢幕會顯示所選取的第一封電子郵件已釋放確認訊息。 

� 按一下繼續按鈕。 

螢幕會顯示下一個電子郵件已釋放確認訊息。繼續此操作，直到釋放所有電子郵件。 

 

注意注意注意注意：：：：每當螢幕顯示電子郵件已釋放的確認訊息時，您可以請求將寄件者加入組織或自己的批准寄件者清單中（請參閱

第 5.4節，要要要要求求求求批准批准批准批准寄件者寄件者寄件者寄件者和第 6節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

 

從從從從摘要通知摘要通知摘要通知摘要通知信信信信釋放單封釋放單封釋放單封釋放單封電子郵件電子郵件電子郵件電子郵件：：：： 

假使組織已啟用通知信功能，您的摘要通知信會包含釋放垃圾郵件的 URL 連結，而無須登入 Spam Manager。 

 

重要重要重要重要：：：：您從摘要通知信所釋放的電子郵件只能釋放一次。這是基於資安考量，避免惡意使用者多次釋放同一封電子郵件，

來進行阻斷服務的攻擊（DOS）。假使您須要再釋放同一封郵件，您可以登入 Spam Manager釋放電子郵件或請求您

的隔離區管理員為您釋放電子郵件。 

 

� 從您的摘要通知信，按一下您想要釋放的電子郵件旁的釋放連結。 

螢幕上會顯示電子郵件已釋放的確認訊息。 

在下列情況時，電子郵件將無法被釋放： 

� 電子郵件已經由 Spam Manager釋放。 

� 電子郵件已經由您的隔離區管理員從 Spam Manager刪除。 

� 電子郵件已過保留期限。垃圾郵件將儲存 14 天。 
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3.5. 刪除刪除刪除刪除電子電子電子電子郵件郵件郵件郵件 

當您刪除一封電子郵件後，該電子郵件將從 Spam Manager中移除。可個別刪除、整頁一次刪除或一次全部刪除所選取

的電子郵件。 

 

刪除單封電子郵件刪除單封電子郵件刪除單封電子郵件刪除單封電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 或者： 

� 勾選要刪除的電子郵件左邊的方框，然後按一下清單頂部或底部的刪除按鈕。 

 

� 按一下寄件者詳細資訊，開啟要刪除的電子郵件，然後按一下頂部或底部的刪除按鈕。 

 

 

刪除整頁電子郵件刪除整頁電子郵件刪除整頁電子郵件刪除整頁電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 勾選寄件者標題左邊的方框。 

該頁全部的電子郵件都將被選取。 

� 按一下清單頂部或底部的刪除按鈕。 

 

刪除全部電子郵件刪除全部電子郵件刪除全部電子郵件刪除全部電子郵件：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 按一下清單頂部或底部的全部刪除按鈕。 
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4. 管理您的帳戶管理您的帳戶管理您的帳戶管理您的帳戶 

透過下列工作，您可以依據需要使用 Spam Manager帳戶： 

� 變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼 - 您應該定期變更您的密碼。依據組織的安全政策，這是可以經由 Spam Manager強制執行（請

參閱第 4.1節，變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼）。 

� 設定通知選項設定通知選項設定通知選項設定通知選項 – 設定接收垃圾郵件通知的頻率（請參閱第 4.2節，設定通知選項設定通知選項設定通知選項設定通知選項）。 

� 管理別名管理別名管理別名管理別名 – 如果您在組織內有多個電子郵件地址，您可將它們指派給您的 Spam Manager主帳戶進行管理（請

參閱第 4.3節，管理別名管理別名管理別名管理別名）。 

注意注意注意注意：：：：Spam Manager隔離區管理員可能已經將您的電子郵件帳戶設定爲別名。如果是這樣，您將收到通知電子

郵件，並要求您進行確認。 

� 請請請請求批准寄件者求批准寄件者求批准寄件者求批准寄件者 – 您可以請求將寄件者加入組織的允許寄件者清單，使這些寄件者傳送的郵件不會被識別爲垃

圾郵件（請參閱第 4.4節，要要要要求求求求批准批准批准批准寄件者寄件者寄件者寄件者）。 

注意注意注意注意：：：：如果您有權限管理自己的批准和阻止寄件者清單，則可以將寄件者加入自己的批准寄件者清單中（請參閱

第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

 

4.1. 變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼 

基於資安考量，您應該定期變更您的密碼。依據組織的安全政策，這是可以經由 Spam Manager強制執行。 

 

變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼變更您的密碼：：：： 

� 按一下選項頁籤。 

� 按一下變更密碼連結。 

 

� 輸入原密碼。 

� 輸入新密碼。 

� 在重新輸入新密碼欄位中再次輸入新密碼，以進行確認。 

� 按一下變更按鈕。 

螢幕上將顯示確認變更資訊。 

 

注意注意注意注意：：：：依據組織的安全政策，Spam Manager可以對新密碼設定特定要求，例如，使用數字和非字母字元等，它還可以

避免使用字典檔或其他特定字元順序。 
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4.2. 設定通知選項設定通知選項設定通知選項設定通知選項 

如果您的組織已經啟用通知功能，您將定期收到電子郵件通知，通知 Spam Manager隔離的任何垃圾郵件。每一封通知

電子郵件清單僅列出自上次通知以來 Spam Manager收到的垃圾郵件。 

 

依據您的隔離區管理員對 Spam Manager的設定，您也許可以變更接收通知的頻率。若選項頁面上有顯示通知連結，則

您可以變更這些郵件的頻率。 

 

注意注意注意注意：：：：要發送通知信，您需要註冊與請求密碼（請參閱第２節，入門指南入門指南入門指南入門指南）。 

 

變更通知的頻率變更通知的頻率變更通知的頻率變更通知的頻率：：：： 

� 按一下選項頁籤。 

� 按一下通知連結。 

 

� 確認勾選傳送新收到垃圾郵件的通知方框。 

� 從何時傳送通知？下拉式選單中，選取傳送通知的頻率。 

� 按一下儲存按鈕。 
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4.3. 管理別名管理別名管理別名管理別名 

如果您在組織內擁有多個電子郵件地址（例如，john.smith@example.com 和 jsmith@example.com），則您可以將它

們合併為別名到單一 Spam Manager帳戶下。透過這種方式，您只需要一組 Spam Manager的登入資訊（電子郵件地

址和密碼），則您所有的垃圾郵件將被顯示在一起。 

 

注意注意注意注意：：：：您只能使用已經註冊在您組織的電子郵件地址為別名。 

 

注意注意注意注意：：：：如果已經為您的帳戶設定了別名，則 Spam Manager中的摘要畫面將顯示垃圾郵件的寄件者和收件者。 

 

新增別名新增別名新增別名新增別名：：：： 

� 登入欲新增別名的 Spam Manager帳戶。 

� 按一下選項頁籤。 

� 按一下管理別名連結。 

� 在新增別名欄位中，輸入欲由該帳戶管理的其他電子郵件地址。 

 

� 按一下新增按鈕。 

螢幕上將顯示確認訊息。 

 

注意注意注意注意：：：：另一個電子郵件地址將會收到一封電子郵件，要求確認該電子郵件地址是否要設定為別名。按一下電子郵件中的 

URL，確認別名的建立。在完成這操作之前，別名將在 Spam Manager中一直顯示爲「待處理」。 

 

刪除別名刪除別名刪除別名刪除別名：：：： 

� 登入欲刪除別名的 Spam Manager帳戶。 

� 按一下選項頁籤。 

� 按一下管理別名連結。 

� 勾選欲刪除別名左邊的方框。 
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� 按一下刪除按鈕。 

在刪除別名後，該電子郵件地址收到的任何垃圾郵件，將不再導向到別名的所有者，而將導向到新的 Spam 

Manager帳戶。如果 Spam Manager已設定為傳送歡迎電子郵件，則在收到垃圾郵件時，電子郵件地址的所有

者會收到一封電子郵件，邀請他們註冊 Spam Manager。他們隨後即可索取密碼，管理自己的 Spam Manager

帳戶。 
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4.4. 要要要要求求求求批准批准批准批准寄件者寄件者寄件者寄件者 

若特定寄件者的電子郵件經常被識別爲垃圾郵件，您可以要求將該寄件者加入組織的批准寄件者清單中。批准寄件者清

單中的寄件者所寄送的電子郵件可以略過防垃圾郵件的過濾。 

 

注意注意注意注意：：：：您的電子郵件服務管理員可能已決定不提供您將要求寄件者加入批准寄件者清單的功能。或者，電子郵件服務管

理員可能已經授與您管理自己的批准和阻止寄件者清單的權限。對於後一種情況，您可以自行將寄件者加入批准寄件者

清單（請參閱第 5節，管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單）。 

 

要要要要求批准寄件者求批准寄件者求批准寄件者求批准寄件者：：：： 

� 按一下摘要頁籤。 

� 勾選感興趣寄件者的電子郵件，然後按一下釋放按鈕。 

� 在電子郵件已釋放確認視窗中，按一下要求批准寄件者按鈕。 

 
要求將該寄件者加入組織的批准寄件者清單的電子郵件，將被傳送至電子郵件服務管理員。管理員決定是否 

加入該寄件者。 
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4.5. 帳戶群組帳戶群組帳戶群組帳戶群組 

Spam Manager隔離區管理員可以指定將個別 Spam Manager帳戶收到的垃圾郵件傳送到「帳戶群組」的所有者。帳

戶群組可以透過一個 Spam Manager帳戶檢視多個電子郵件地址收到的垃圾郵件。個別帳戶的設定仍然適用於這些帳戶

的電子郵件，而且如果需要，帳戶群組的成員仍然可以檢視和管理他們的垃圾郵件。 

 

假使您已經被設定為帳戶群組的所有者，您會收到一封通知的電子郵件，告知您此事並要求進行確認。帳戶群組中個別

電子郵件地址的使用者仍然可以管理他們自己的垃圾郵件和帳戶設定。 

 

如果您的垃圾郵件由帳戶群組中的其他使用者管理，您會收到一封通知的電子郵件，告知您此事並要求進行確認。您仍

然可以檢視和存取自己的 Spam Manager帳戶，並自行管理垃圾郵件和帳戶設定。 
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5. 管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單管理批准和阻止寄件者清單 

注意注意注意注意：：：：依據組織的電子郵件服務設定，您可能無法管理自己的批准和阻止寄件者清單。在這種情況下，您將無法看到 

Spam Manager中批准寄件者和阻止寄件者頁籤。 

 

依據組織的電子郵件服務設定，您可能可以定義個人的批准和阻止寄件者清單。如果是這樣，您可以收到在公司封鎖寄

件者清單中的寄件者所傳送的電子郵件。 

 

� 批准寄件者清單是您希望收到其電子郵件的網域名稱或電子郵件地址的清單，即使這些寄件者可能在公開或公司

的封鎖寄件者清單中，或受到其他垃圾郵件偵測方法的攔截。 

� 阻止寄件者清單是您希望阻止其電子郵件的網域名稱或電子郵件地址的清單，即使這些電子郵件通常不會被防垃

圾郵件服務掃描器識別為垃圾郵件。 

 

注意注意注意注意：：：：您的組織可能已經設定了公司的允許和封鎖寄件者清單。假使您可以管理自己的清單，則電子郵件服務管理員將

設定公司清單是否置換您的個人清單，反之亦然。如果您收到不需要的電子郵件或未收到需要的電子郵件，請聯絡您的

電子郵件服務管理員。 

 

批准和阻止寄件者清單中的項目可以是完整的電子郵件地址或網域，例如 jsmith@domain.com 或 domain.com。 

 

重要重要重要重要：：：：每個個人批准和阻止寄件者清單最多包括 150 個項目。 

 

重要重要重要重要：：：：不要將您的網域名稱放在自己的批准寄件者清單中 － 這樣可能會導致無法按照您的預期隔離來自偽造電子郵件

地址的垃圾郵件。 

 

5.1. 檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者 

檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者檢視批准和阻止寄件者：：：： 

� 依據需要，按一下批准寄件者或阻止寄件者頁籤。 

螢幕上將顯示清單中的現有項目，包括寄件者或網域名稱（無論是完整的電子郵件地址還是網域名稱）、項目說

明和新增日期。 

 

您可以按一下標題欄位對清單進行排序，並可以使用每頁項目數下拉式選單變更每頁顯示的項目數量。 

您可以透過以下方式找到一個項目： 
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� 搜尋特定寄件者。 

注意注意注意注意：：：：您可以使用部分相符條件搜尋，即不必輸入完整的電子郵件地址或網域名稱。在搜尋欄位中不能使用萬用

字元。輸入「*」僅能找到寄件者欄位中含有「*」符號的電子郵件。 

� 搜尋在兩個日期之間加入批准或阻止寄件者清單中的寄件者。 

� 捲動瀏覽清單。 

 

搜尋後重新檢視全部項目搜尋後重新檢視全部項目搜尋後重新檢視全部項目搜尋後重新檢視全部項目：：：： 

� 在批准寄件者或阻止寄件者頁籤中，按一下清除搜尋按鈕。 
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5.2. 新增新增新增新增批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者 

可以透過以下方式在個人的批准和阻止寄件者清單中新增項目： 

� 在批准寄件者和阻止寄件者頁籤中，將項目手動加入批准和阻止寄件者清單中。 

� 當您釋放一封垃圾郵件到收件匣時，您可以同時批准該垃圾郵件的寄件者。您也可以批准寄件者的網域，這樣，

來自該網域的全部郵件都將略過防垃圾郵件服務。 

� Spam Manager隔離區管理員可以代表您新增、編輯和刪除項目。 

 

新增批准或阻止寄件者新增批准或阻止寄件者新增批准或阻止寄件者新增批准或阻止寄件者：：：： 

� 依據需要，按一下批准寄件者或阻止寄件者頁籤。 

� 按一下新增項目按鈕。 

螢幕顯示新增寄件者畫面。 

 

� 輸入要加入清單的寄件者的電子郵件地址或網域名稱。 

重要重要重要重要：：：：電子郵件地址必須完整並且包含有效的網域名稱，例如 broberts@shopping.com。不完整的電子郵件地

址無效，如 broberts@shopping。網域名稱可以是完整名稱（如 example.com）或者頂級網域（如 .com 或 .tw）。

子網域也有效，如 name.domain.com。沒有頂級網域的不完整網域無效，如 securemail 或 webcam。名稱中

包含萬用字元 * 的網域也無效。 

� 輸入說明（必須填寫）。 

� 按一下儲存按鈕。 

清單中顯示新項目。 

 

釋放釋放釋放釋放 Spam Manager中的郵件時中的郵件時中的郵件時中的郵件時，，，，新增批准寄件者新增批准寄件者新增批准寄件者新增批准寄件者：：：： 

� 當您收到被識別爲垃圾郵件的郵件時，若希望將寄件者加入自己的批准寄件者清單，請選取該郵件，然後按一下

釋放按鈕。 

� 在郵件已釋放確認視窗中，依據需要，按一下批准寄件者或批准網域按鈕。 
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螢幕顯示新增項目畫面，其中寄件者欄位已填入。 

� 輸入說明（必須填寫）。 

� 按一下儲存按鈕。 

清單中顯示新項目。 
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5.3. 編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者 

編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者編輯批准或阻止寄件者：：：： 

� 依據需要，按一下批准寄件者或阻止寄件者頁籤。 

� 找到感興趣的項目，然後按一下寄件者名稱。 

螢幕顯示編輯項目畫面。 

 

� 依據需要，編輯電子郵件地址或網域名稱。 

重要重要重要重要：：：：電子郵件地址必須完整並且包含有效的網域名稱，例如 broberts@shopping.com。不完整的電子郵件地

址無效，如 broberts@shopping。網域名稱可以是完整名稱（如 example.com）或者頂級網域（如 .com 或 .uk）。

子網域也有效，如 name.domain.com。沒有頂級網域的不完整網域無效，如 securemail 或 webcam。名稱中

包含萬用字元 * 的網域也無效。 

� 編輯說明（必須填寫）。 

� 按一下儲存按鈕。 
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5.4. 刪除刪除刪除刪除批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者批准或阻止寄件者 

注意注意注意注意：：：：從批准和阻止寄件者清單中刪除項目時，不會要求您進行確認。 

 

刪除所選取的批准或阻止寄件者刪除所選取的批准或阻止寄件者刪除所選取的批准或阻止寄件者刪除所選取的批准或阻止寄件者：：：： 

� 依據需要，按一下批准寄件者或阻止寄件者頁籤。 

� 找到感興趣的項目，然後勾選該項目左邊的方框。 

� 按一下刪除按鈕。 

 

刪除所有批准或阻止寄件者刪除所有批准或阻止寄件者刪除所有批准或阻止寄件者刪除所有批准或阻止寄件者：：：： 

� 依據需要，按一下批准寄件者或阻止寄件者頁籤。 

� 勾選標題欄位左邊的方框。 

系統將選取全部項目。 

� 按一下刪除按鈕。 
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6. 疑難排解疑難排解疑難排解疑難排解 

6.1. 我尚未收到電子郵件要求我註冊和登入我尚未收到電子郵件要求我註冊和登入我尚未收到電子郵件要求我註冊和登入我尚未收到電子郵件要求我註冊和登入 

若您尚未收到任何註冊或登入的詳細資訊，則可能有兩種原因： 

� 您尚未收到任何垃圾郵件。 

� 您的隔離管區理員並沒有為您建立 Spam Manager帳戶，而是決定以其他方式管理您的垃圾郵件。 

然而，假使您希望檢查是否已為您建立帳戶： 

� 到登入畫面。 

� 按一下是否忘記了密碼？連結。 

� 輸入您的電子郵件地址。 

� 按一下傳送密碼。 

� 如果您收到錯誤訊息「無效的電子郵件地址」，則說明沒有為您建立 Spam Manager帳戶。如果您認為應

該擁有一個 Spam Manager帳戶，請聯絡隔離區管理員。 

� 如果您收到密碼通知電子郵件（傳送到您的電子郵件收件匣），按一下電子郵件內連結與輸入新密碼。如

果沒有垃圾郵件重新導向到 Spam Manager，則螢幕顯示訊息「隔離系統中目前沒有垃圾郵件」。 
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6.2. 系統拒絕傳送密碼給我系統拒絕傳送密碼給我系統拒絕傳送密碼給我系統拒絕傳送密碼給我 

如果您在索取密碼時收到錯誤訊息「無效的電子郵件地址」，則說明尚未為您建立 Spam Manager帳戶。可能有兩種原

因： 

� 您尚未收到任何垃圾郵件。 

� 您的隔離管區理員並沒有為您建立 Spam Manager帳戶，而是決定以其他方式管理您的垃圾郵件。 

如果您認為應該擁有一個 Spam Manager帳戶，請聯絡隔離區管理員。 
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6.3. 我釋放了一封我釋放了一封我釋放了一封我釋放了一封電子電子電子電子郵件郵件郵件郵件，，，，但收件匣中並未收到該但收件匣中並未收到該但收件匣中並未收到該但收件匣中並未收到該封電子封電子封電子封電子郵件郵件郵件郵件 

電子郵件傳送到收件匣所花費的時間有賴於不受 Securemail Anti-Spam 服務限制的各種因素，例如網際網路延遲。請

等待兩個小時，然後再釋放該封電子郵件。若該封電子郵件仍未送達收件匣，請聯絡隔離區管理員。 


