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1. 依您的喜好，請使用網頁瀏覽程式，例如: IE、Chrome、Firefox、Edge等
2. 請輸入公司電子郵件網址 http://mail.shinefar.com.tw
3. 接著會出現登入畫面如下:

4. 請輸入電子郵件的帳號與密碼(需事先申請)
如果您申請的電子郵件信箱是 johnny@shinefar.com.tw
請在帳號欄位輸入 johnny 即可，預設密碼是員工編號，

如果您忘記密碼，請通知資訊人員，我們會幫您恢復成員工編號，

如果您的電腦是個人專用，也可以勾選”自動登入”.
如果順利登入，並且是第一次使用，應該會出現畫面如下



5. 您可以依個人喜好，做調整設定，

或者，也可以先使用預設的設定，直接往下捲動到網頁尾端，直接點選儲存

之後仍然可以隨時依需要調整設定。



6. 設定儲存後，就會進入收信畫面如下:

PS.畫面上方有許多按鈕，滑鼠移上去，會顯示該按鈕的中文功能名稱，說明如下:

工具列按鈕功能說明

按鈕 名稱 說明

信件匣選單 顯示個信件匣與未讀和信件數量。

編寫新信 編寫一封新郵件。

新件匣 用來管理新信件的存放目錄。

設定郵件規則 設定郵件規則過濾進來的電子郵件。

收取所有外部郵件 收取外部 POP3伺服器上的電子郵件。

進階搜尋 針對訊息執行更詳細的搜尋。

重新檢視 重新載入頁面。

通訊錄 匯入匯出通訊錄或新增移除聯絡人。

行事曆 使用行事曆來記錄行程清單。

網路硬碟 用來儲存檔案用，個檔上限 50M。

個人偏好設定 修改個人偏好設定。

登出 離開 OpenWebMail。

搬到垃圾桶 將信件移除至垃圾桶。



7. 寫信作業:

- 請點選上圖的按鈕，就會進入寫信的畫面，如下圖:

- 請在收信者欄位，輸入收信人的電子郵件，輸入郵件主旨，郵件本文內容，(紅框是必填欄位)
- 如果要附加電子檔案，請點選”附件:瀏覽”，選取檔案，然後點選”增加”按鈕，

- 如果要附加多個檔案，請重覆作業即可(記得選完檔案要點選”增加”按鈕).
- 電子郵件寫好，要寄出，請點選左邊的”寄信”按鈕，若資料完整，就會順利寄出



8. 收信作業

系統預設每 20分鐘會自動收信，您也可以手動立即收信，請點選”重新檢視”的按鈕，就會重新收

新信，如下圖

如果有新信件，請將滑鼠移動到主旨文字，此時文字會變色，點選後就可以看到信件內容.

收信的範例如下:



Q1.是否可以設定簡易防護?
答:可以，在個人設定->信件過濾，將功能啟用，

也可以進到垃圾桶，查看垃圾信內容

Q2.是否可以設自動轉信到個人的其他信箱，比如 gmail信箱?
答:可以，在個人設定->個人資料->信件轉寄到:_____



Q3.要如何修改密碼?
答:可以，在個人設定 --> 點選”更改密碼”

先輸入原本的密碼，再輸入兩次新的密碼，點選更改密碼按鈕，儲存，即可.

Q4.是否可以增加公司同仁通訊錄，收信人以點選方式取代手工輸入?
答:可以，已經於通訊錄增加同仁通訊錄，於寄信畫面之收件者右邊點選”通訊錄”按鈕，如圖



點選通訊錄後，會開啟通訊錄視窗，再逐一點選或者點抬頭全選，如圖


