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II  管管理理模模块块概概述述  

本电子邮件系统的管理模块继承了整个系统的风格，其主要特点是： 

Ø Web界面 

超级管理员的所有操作在用户的浏览器中就可以完成，用户无需安装浏览器以外的任

何软件，实现了移动办公的需求和远程维护的问题，即使是系统管理员出差，只要能访问

到主机，仍然可以进行系统的管理。 

Ø 可靠性 

（1） 对数据库进行了充分优化。 

（2） 保证每天 24小时，全年 365天的不间断服务。 

Ø 高速度 

优良的代码编写，保证程序运行的速度。 

Ø 安全性 

（1） 安全访问控制。可以限制管理员的登录地址。 

（2） 密码校验。进入管理界面需要输入管理员的密码。 

Ø 易于操作 

人性化的设计充分考虑到了用户使用的方便，为用户节省操作过程中的点击次数。 

Ø 系统信息丰富 

详细的统计信息，可以使管理员对于整个系统的运行状况有准确的把握。 

IIII  登登录录  

组管理员只要拥有组名和密码即可在任何时间、任何地点、任何设备或平台，通过连

接互联网方式访问组管理界面，登录地址为：http://主机地址/admin/group/login_group.php，

如图II-1所示为组管理登录界面。 

Ø 组 ID：填写组 ID，也可以填写完整的组 ID地址，即“组 ID@domain”格式。 

Ø @：选择或填写组 ID所在域。 

Ø 密码：填写组管理员的密码。 
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图 II-1 

如图II-2所示为进入组管理看到的界面，界面左上方的“组列表”中列出了该组包含的

子组；左下方的“组属性”中显示了该组管理员具有的权限，以及组管理员邮箱；界面上

方为功能条，现将功能条中各功能简介如下。 

 

图 II-2 
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IIIIII  组组操操作作  

III.1 新建组 

点击界面上方功能条中的【新建组】按钮，进入如图III.1-1所示的“新建组”界面，在

该界面中，组管理员可以创建新组，选择目标组（即父组），点击【下一步】进入如图III.1-2

所示界面。 

注：若组包含子组，单击组名即可展开该组。 

 

图 III.1-1 

在如图III.1-2所示的“新建组”界面中，组管理员依次填写界面要求信息，点击【确定】

即可创建新组，现将界面各信息简介如下： 

Ø 组 ID：组管理员登录的 ID，也是组的唯一标识。 

Ø 组名称：新建组的中文名称，应尽量避免重复。 

Ø 组最大空间：设置添加的组占用的空间大小，当选中“不加限制”时，不需要指

定空间大小。 

Ø 组最大用户数：指定所添加的组能够拥有的最大用户数，当选中“不加限制”的

时候，不需要指定用户的数量。 

Ø 组显示位置：设置该组在用户的组地址列表中显示的位置。 

Ø 组管理员联系邮箱：便于组中成员与管理员联系的邮箱。 

Ø 组管理员密码：组管理员登录管理界面时，需要输入的密码。 

Ø 确认密码：重复输入初始密码，以保证组管理员密码的正确性。 

Ø 权限：是否允许该组具有管理权限，开启后，还可以决定是否为该组管理员开启

建立子组或增加成员的权限。 

Ø 管理员密码：创建新的子组必须输入根组管理员密码。 
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图 III.1-2 

III.2 重命名 

在界面左侧的“组列表”中点击要重命名的组，再点击上方功能条中的【重命名】按

钮，需要重命名的组变为如图III.2-1中所示形式，输入新组名，点击其他空白位置即可修改

成功。 

 

图 III.2-1 
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III.3 移动组 

点击界面上方功能条中的【移动组】按钮，进入如图III.3-1所示的“移动组”界面，选

择要移动的组，该组会显示在界面下方的文本框内，点击【下一步】即可进入如图III.3-2所

示界面，选择目标组，点击【移动】即可。 

 

图 III.3-1 

 

图 III.3-2 

III.4 删除组 

在如图III.4-1所示“组列表”界面中，选择要删除的组，再点击界面上方功能条中的【删

除组】按钮，在弹出的提示框中点击【确定】即可。 
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图 III.4-1 

III.5 配置组 

在界面左上方的“组列表”界面中选择要配置的组，点击界面上方功能条中的【配置

组】按钮，进入如图III.5-1所示的“配置组”界面，界面各信息含义请参阅新建组说明。 

 

图 III.5-1 
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III.6 组发信 

组管理员可以通过此功能向选定的组中成员发送群体信件，如图III.6-1所示为“组发信”

界面，在界面左侧的“组列表”中选择要发送信件的组，该组中的成员会显示在“备选用

户”下的文本框内，添加“已选收信用户”有如下两种方法： 

1. 单击备选用户，再点击【添加>>】按钮，备选的用户会进入“已选收信用户”下

的文本框内。 

2. 双击备选用户，即可进入“已选收信用户”下的文本框内。 

组管理员还可以通过【全部添加>>】按钮选择所有用户，也可通过【<< 删除】、【<< 全

部删除】按钮取消“已选收信用户”下文本框内的用户。 

 

图 III.6-1 

选择用户后，点击【发信】按钮即可进入如图III.6-2所示界面，向被选中的用户发送群

体信件。 

发送群体信件和发送普通信件一样只要输入主题和正文就可以发送了，系统在群体信

件的功能里提供了粘贴附件功能，组管理员可以在所发信件中粘贴附件，最多可粘贴十个

附件。 
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图 III.6-2 

III.7 修改组密码 

组管理员在界面左侧的“组列表”中选择需要修改组密码的子组或根组，然后点击界

面上方导航栏中的【修改组密码】按钮，即可进入如图III.7-1所示的“修改组密码”界面，

组管理员只需输入“新密码”和“确认密码”即可成功修改组密码。 

 

图 III.7-1 
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IIVV  用用户户操操作作  

IV.1 创建用户 

如图IV.1-1所示为点击界面上方功能条中的【创建用户】按钮进入的界面，通过此功能，

组管理员可以为“当前位置”中的组添加用户，现将创建用户需填入的信息简介如下： 

 

图 IV.1-1 
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Ø 用户 ID：在系统中标识用户身份，用户登录系统时所要输入的信息之一，必填项。 

Ø 显示位置：指定用户在组地址簿中的显示位置。 

Ø 用户姓名：存储用户的真实姓名。 

Ø 初始密码：指定用户的初始密码，必填项。 

Ø 确认密码：重复输入初始密码，以保证初始密码输入的正确，必填项。 

Ø 有效日期：用户帐号的有效日期，在此日期之后，用户帐号自动失效，将不能登

录和收取新信件，也可以选择“永不过期” 

Ø 审批设置：可以将用户设置队列为审批员，“审批级别”数字越大则级别越高。 

Ø 安全连接：该选项对用户采用 TLS（传输层安全协议）方式收发信件进行控制，

该选项分为如下 4类： 

1. 全不选：不允许用户采用 TLS方式收发信件； 

2. POP：用户可以采用 SSL（加密通讯协议）方式或普通方式，通过 POP 接收

邮件；也可以采用普通方式通过 SMTP 发送邮件，但是不允许用户采用 SSL

方式通过 SMTP发送邮件。 

3. SMTP：用户可以采用 SSL 方式或普通方式，通过 SMTP 发送邮件；也可以

采用普通方式通过 POP 接收邮件，但是不允许用户采用 SSL 方式通过 POP

接收邮件。 

4. 全选：允许用户采用 TLS方式收发信件。 

Ø 选择功能：组管理员可以为用户设置本域中拥有的增值功能。 

Ø 服务权限：用户可选服务权限为：禁止向外域发信、禁止 SMTP发信 、禁止 POP

收信 

Ø 附加功能：域管理员可以为用户设置如下附加功能： 

1. 全局地址簿：规定了用户是否可以使用全局地址簿。 

2. 组地址簿：规定了用户在写邮件时是否可以使用组地址簿。 

3. 发送通知：规定了用户是否具有发送通知的权限，如果可以则该用户信箱的

toolbar内会出现【发送通知】的链接。 

4. 邮件跟踪：规定了用户是否可以跟踪查看自己发送的邮件被收件人进行的各

种操作，如阅读、转发等。 

5. 邮件召回：规定了用户是否可以具有召回已发送的信件功能。 

6. 邮件列表：规定了用户在写邮件时是否可以使用邮件列表地址。 

Ø 邮箱大小：限制用户信箱空间的大小，以兆字节为单位。 

Ø 网络硬盘：用户信箱中网络存储空间的大小，以兆字节为单位。 

Ø 信件数量：用户信箱内信件的总量，当用户信箱内信件的数量达到设定值，用户

将不能再收取信件或写邮件。 

Ø 附件大小：允许用户上载附件的最大值，若用户上载的附件值达到设定值，用户
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将不能再上载附件。 

Ø 单封并发：用户同时发送邮件（客户端方式和 web 方式）的个数，包括抄送地址

和暗送地址。 

Ø 信件大小：用户允许收到信件的最大值，即用户不被允许收到大小超过该值的信

件。 

Ø 证件号码：记录用户的证件编号，比如学生证、工作证、身份证等，为管理目的

设置，非必填项。 

Ø 手机号码：存储用户的手机号码，非必填项。 

Ø 单位名称：标识用户的所属单位，非必填项。 

Ø 部门名称：标识用户的部门，非必填项。 

IV.2 创建别名 

通过此功能，组管理员可以为用户信箱除用户名外再建立别名，发信人可以像使用用

户名那样使用别名给用户发信。 

如图IV.2-1 所示为“添加别名用户”页面，在输入框内输入需建立的别名和用户 ID，

然后点击【添加】按钮即可。 

 

图 IV.2-1 

IV.3 分配用户 

通过该功能，组管理员可以将本组中存在的用户分配给子组。如图IV.3-1所示为“分配

用户”界面，组管理员可以选择需要分配的用户，点击【分配】，则选中的用户会被分配到

“当前位置”显示的组中，当用户数量较多时，可以设置每页显示用户数，并且可以运用

查询功能，将查询到的用户分配到“当前位置”显示的组中，此查询支持模糊查询，即输
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入字段的部分关键字即可查询到所有包含此关键字的所有用户。 

 

图 IV.3-1 

IV.4 移动用户 

在界面左侧的“组列表”中选择要移动用户所在的组，再点击界面上方功能条中的【移

动用户】按钮，进入如图IV.4-1所示界面。 

在“备选用户”中选择要移动的用户，添加到“已选用户”框中，点击【移动到…】

按钮，进入如图IV.4-2所示界面，选择目标组，点击【下一步】即可移动成功。 
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图 IV.4-1 

 

图 IV.4-2 

IV.5 删除用户 

在界面左侧的“组列表”中选择要删除用户所在的组，再点击界面上方功能条中的【删

除用户】按钮，进入如图IV.5-1所示界面。 
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选择要删除的用户，输入管理员密码，点击【删除用户】即可。 

 

图 IV.5-1 

IV.6 锁定用户 

在界面左侧的“组列表”中选择要锁定用户所在的组，再点击界面上方功能条中的【锁

定用户】按钮，进入如图IV.6-1所示界面。 

选择要锁定的用户，再选择锁定规则，点击【锁定用户】即可，本功能为组管理员提

供四种锁定规则： 

Ø 允许用户登录和收信：用户可以通过浏览器进行登录，也可以收到新的信件。 

Ø 允许用户登录，禁止收信：用户可以通过浏览器进行登录，但不会收到新的信件。 

Ø 禁止用户登录，允许收信：用户不可以通过浏览器进行登录，但是仍然可以收到

新的信件。 

Ø 禁止用户登录和收信：用户不可以通过浏览器进行登录，也不可以收到新的信件。 
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图 IV.6-1 

IV.7 修改用户密码 

组管理员可以通过此功能更改本组中存在的任意用户密码，获得对用户的控制权。在

如图IV.7-1所示的“修改用户密码”界面中，在“用户 ID”中输入用户名，并在“新密码”

和“确认密码”中输入新的密码，点击【确定】即可。 

 

图 IV.7-1 
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IV.8 查看用户资料 

在界面左侧的“组列表”中选择要查看用户所在的组，再点击界面上方功能条中的【查

看用户资料】按钮，进入如图IV.7-1所示界面。 

 

图 IV.7-1 

点击“用户 ID”下对应的链接，即可进入如图IV.7-2 所示界面，组管理员可以查看用

户的详细信息，也可以在该界面中修改用户信息，界面中各信息含义请参阅创建用户说明。 

 

图 IV.7-2 
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IV.9 批量添加用户 

如图IV.9-1所示为“批量添加用户”页面，组管理员可以通过【生成模板】进行模板创

建，然后使用生成的模板填写需批量添加的用户信息，上传至界面中进行批量添加操作。 

 

图 IV.9-1 

如图IV.9-2所示为“生成模板”界面，在该界面中，组管理员可以设置需要添加的用户

的信息，界面各信息功能请参阅创建用户说明。 

注：1、系统中默认已经选定的为必选项。 

2、组管理员可以在选定的项中填入默认值，这样在生成的模板文件中即使没有设

定用户对应项的属性值，添加用户时也会获取指定的默认值添加到系统中。 

    组管理员成功设置模板后，点击【生成模板】按钮即可将系统生成的.csv文件保存到本

地，在该文件中填写对应的选项后，在如图IV.9-1所示的“批量添加用户”页面中，通过【浏

览…】按钮添加到输入框中，点击【提交】按钮即可批量添加用户。 
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图 IV.9-2 

IV.10 批量修改用户 

本系统为组管理员提供“批量修改用户”功能，在如图IV.10-1所示的“批量修改用户”

界面中，组管理员可以批量修改用户邮箱的设置，通过上载文件，重新设置用户邮箱，具

体操作请参阅批量添加用户说明。 
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图 IV.10-1 

IV.11 批量删除用户 

如图IV.11-1 所示为“批量删除用户”界面，当组中需要删除的用户较多时，组管理员

可以通过该功能批量删除用户。组管理员上载文件后，输入管理员密码，点击【确定】即

可。 

 

图 IV.11-1 
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VV  退退出出  

组管理员点击 Banner栏中的退出链接可退出操作界面，组管理员在完成操作之后一定

要执行退出操作，以保证管理功能不被其他非法用户使用。 
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