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一、 登入 Zimbra WebMail 系統 

請使用 Chrome 或 Firefox 瀏覽器連到貴校郵件主機之網址，就會看到如下圖的登入

畫面 

 

 

請輸入帳號及密碼即可登入郵件系統。 
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二、 Zimbra WebMail 主畫面簡介 

登入後的畫面如下，上面是功能列，分別：郵件、連絡人、行事曆、工作及喜好設

定等。預設會是在郵件的部份，郵件的左邊是郵件資料夾跟小日曆，中間是郵件列

表，右邊則是郵件內容檢視畫面。 
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Zimbra 郵件系統的語系是依瀏覽器的語系自動切換的。 

所以如果想要切換不同的語系，就必須修改瀏覽器的設定，以下用 Firefox 為例說明。 

 
 

Zimbra WebMail 就自動切換為該語系。 
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如果想要調整版面的顯示位置，可以按右上角的「檢視」。 

在這裡也可以調整郵件清單的彙整方式。 
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三、 新增「郵件資料夾」及標記(Tag)  

在左邊「郵件資料夾」旁的小齒輪按一下，就會出現如下選單。按下「新資料夾」

後，會出現另一個對話方塊，可以輸入新資料夾的名稱，選擇顏色，以及資料夾要

放的位置，按下「確定」即可完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

除了「郵件」之外，其他如「連絡人」、「行事曆」及工作也可以用同樣的方式新增。 
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在左邊「標記」旁的小齒輪按一下，就會出現如下選單。按下「新標記」後，會出

現另一個對話方塊，可以輸入標記的名稱，選擇顏色，按下「確定」即可完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

在左邊「標記」的底下就會出現新增好的標記。 
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四、 喜好設定 

喜好設定區是屬於每個人喜好的設定項目，這裡僅就比較重要的部份提出說明，其

他請自行查看及依說明設定即可。 
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要調整喜好設定前，第一個必須先設定的是自己帳號的「顯示名稱」。 

這是系統的限制，如果沒有先設定的話，之後要調整任何項目都會出現警告而無法

設定完成。 

 

設定方法如下： 

先選左邊的「帳戶」，在右邊中間的「寄件者」欄位輸入名稱，最後再按下「儲存」

即可。 

 

 

 

在「喜好設定」裡可以調整很多東西之後，再一起去按左上角的「儲存」即可。 

如果有調整但是沒有按「儲存」的話，系統也會出現提示詢問是否確定不儲存。 
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設定簽名檔的方式， 

選左邊的「簽章」，在右邊輸入這個簽名檔的「名稱」，再到底下文字框的部份輸入

簽名檔內容，最後再按下「儲存」即可。 

 

如果要新增其他的簽名，可以按一下「新簽章」，就可以再設定不同的簽名內容。 
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個人郵件規則之設定(篩選條件)， 

選左邊的「篩選條件」，在右邊的設定區選擇是要針對寄進來的(傳入)或是寄出場的

(傳出)設定，再按下「建立篩選條件」。 
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在出現的對話框中，輸入條件名稱，再依需要選擇此規則要生效的欄位等等。 

 

 

如果是要做複合條件，則可以按右邊的「┼」，就會再出現一個新的條件欄位可以新

增。 

 

 

再調整如下畫面的複合條件的關係設定， 

「任何」表示只要符合任何一個條件即生效； 

「所有」表示必須同時符合所有條件才生效。 
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設定好條件之後，就到底下選擇要執行的動作 。

 

 

「放棄」表示把信件移去「已移除郵件」，例如有不要的廣告信等可以如此設定。 

 

「移至資料夾」或「標記」則都必須如前一節說明的內容，有先新增好的「郵件資

料夾」或「標記」才能選用。 

 

要特別注意的是「重新導向目的位址」這個重作設定。 

這個動作是會直接把信件就轉到指定的信箱位址去，而且在自己的信箱裡完全不會

留存，也不會在「已移除郵件」中有任何備份。 

所以除非確定都沒有要使用此信箱，都要轉去自己的其他信箱，否則的話都會建議

也要用複合式動作，如下圖所示，設定重新導向之外，再新增另一個動作是「儲存

在收件匣」。 

 

 

在動作設定的底下還有一個勾選框是「停止處理其他篩選條件」，如果有勾選的話，

當系統執行到此規則之後，就不會再執行其他規則了，所以如果有多筆的郵件規則，

建議都不要勾選，或是非常確定這筆規則是最後一筆了才勾，否則後面再有新增的

規則都不會執行喔。 
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例如：新增了一條規則，條件名稱是「Subject include Softnext」 

套用的欄位是「主旨」要「包含」「Softnext」這個字串， 

針對這樣的郵件，要把它標記為「Important」，並且要移去「Softnext」這個資料夾， 

設定完成的郵件規則就如下圖所示，按下「確定」即可生效。 

 

 

 

在篩選條件的總覽畫面就會出現剛才新增的規則。 

當有多筆規則時，可以按「上移」或「下移」，以調整規則的先後順序，越上面的越

優先處理。 

如果某一筆規則只是暫時不想使用，但是不想要刪除它，則可以先點選它，再按「移

除」，則該規則就會移去右邊的框框，在右邊框框的規則就等於是「停用」的意思，

它就不會生效了。 

當確定這筆規則不要時，則可以按「刪除篩選條件」把它刪掉。 
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五、 撰寫郵件 

在郵件的畫面，按左上角的「新郵件」就會出現一個新的寫信畫面，如下所示。 

寫信的功能跟其他郵件系統都一樣，可以附加檔案或是插入圖片表格等等，這部份

就不再贅述。

 

 

如果在喜好設定中有新增了多個簽名檔，則可以點「選項」中的簽章去選取其他簽

名。 
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例如我寫了一封自己寄給自己的信件，寄出後重新整理就可看到如下圖面。 

 

信件已觸發前一節所設定的篩選條件搬去「Softnext」資料夾，並且有標記為紅色的 

Important。 

 

因為系統預設的郵件彙整方式是「按會話」所以它會集合在一起，並且在寄件人旁

邊有個小數字，表示這個會話群集中有二封信，可以按右邊的小三角形把它展開。 

 

 

展開的畫面如下，點任一封信件，在右邊的檢視畫面就可以看到信件的內容。 
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因為每個人的信箱容量有限，所以不要的信件就必須刪除，以節省信箱容量之使用。 

 

點選郵件後按刪除，郵件就會搬去「已移除郵件」的資料夾。

 

 

在「已移除郵件」中可以看到刪除的郵件，並且在寄信者及收件者的地方都有刪除

線的標示。

 

 

在「已移除郵件」資料夾中再點選郵件，並且再按刪除，系統就會提示是否要永久

刪除該封郵件(或郵件會話群)。 
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如果要一次把「已移除郵件」資料夾中的信件全部清空，則可以按「已移除郵件」

資料夾右邊的小三角形(必須滑鼠游標移過去才會顯示)，按「清空已移除郵件資料

夾」，就可以一次把它全部清掉。 
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因為為了防範有人誤刪，所以有啟用第二道的保護機制。 

當將「已移除郵件」資料夾中的信件再次刪除或全部清空時，可以按「復原已刪除

的項目」 

 

 

就會出現一個對話框，其中會顯示還有哪些是可以救回的郵件 (太久的就救不回了) 

選取要救回的信件，按「復原到」，就可以選擇要放回哪個資料夾，最後再按下「確

定」信件就救回來了。 
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六、 使用連絡人 

「連絡人」就是自己的郵件通訊錄。 

在左邊預設會有以下四個連絡人資料夾，分別是「連絡人」、「已寄送電子郵件的連

絡人」、「通訊群組清單」及「已移除郵件」。 

 

「連絡人」：這裡是自己建立的個人通訊錄。 

 

「已寄送電子郵件的連絡人」：當有寄信出去，但是收件人的電子郵件不在「連絡人」

裡時，系統會自動幫您加入到這裡面來。 

 

「通訊群組清單」：這是由系統管理員所建立的通訊群組清單。 
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以下示範如何建立個人通訊錄。 

在連絡人畫面按左上角的「新連絡人」，會顯示如下畫面。

 

將姓名及電子郵件(或是有其他連絡資訊)等輸入，再按左上角的「儲存」即可。 
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系統就會回到連絡人的主畫面，就可以看到您新增的連絡人資訊。 

 

 

當建立好連絡人，在寫信時，就可以按「收件者」按鈕 

 

 

可以依需要，將連絡人加入「收件者」「副本」或「密件副本」等。
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此外，連絡人功能亦可建立個人的「連絡人群組」操作方式如下： 

按「新連絡人」旁邊的小三角形，會出現下拉式選單，再按「連絡人群組」 

 

 

先輸入群組名稱，從右邊的連絡人清單中，選取要加入群組的成員後，再按下「新

增」，如果不在連絡人中的人員，也可以直接在底下的框框中輸入對方的電子郵件，

再按「新增」。 
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在左邊的框框就會看到將加入群組的人員，最後再按左上角的「儲存」按鈕，就建

立完成了。(如果有加錯，或要從清單中取消的，則可以按紅色叉叉刪除) 

 

 

那麼在寫信時，在「收件者」按鈕所出現的連絡人地址就會有剛才新增的群組清單。 
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選取加入後，系統會自動將清單中的人員加入

 

 

是不是很方便呢。 
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七、 使用行事曆 

行事曆是個很好用的功能，點功能列上的「行事曆」就進入行事曆畫面。 

 

 

要建立新的約會事件，只要按左上角的「新約會」即可。 
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此外，如果按新約會旁邊的小三角形，左下拉式選單中還有其他功能： 

 

「新行事曆」：可以建立多本行事曆，並且可以分別顯示不同的顏色做為區分。 

 

「新增外部行事曆」：如果有人將其他系統的行事曆與您分享，則可以用這個功能將

它加入。 
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要建立新約會有二種建立方式， 

第一種是按左上角的「新約會」，系統會出現如下畫面，當完成相關欄位您填寫後，

再按下左上角的「儲存與關閉」，就會在行事曆主畫面看到所建立的排程事項。 
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如果建立的約會有要邀請相關人員加入，可以在出席者欄位填入對方的電子郵件，

如果它有在您的連絡人中，系統會提示您方便選取，或是也可以按「出席者」的按

鈕就會帶出連絡人畫面，方便您直接選取。 

此時，左上角也會多出一個「傳送」按鈕，必須要按「傳送」，對方才會收到通知。

並且行事曆會自動儲存。 

 

 

如果只有按「儲存」但是沒有按「傳送」，系統也會出現提示「尚未為此會議傳送邀

請」。
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回到行事曆主畫面就可以看到已建立的約會事項。 

 

 

出席者如果是不同郵件網域的人，那麼他會收到如下的郵件通知。 
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出席者如果是同郵件網域的人員，他會收到如下的通知信，並且可以籍由此封信件

進行底下的四個回覆動作：「接受」、「暫訂」、「拒絕」、「建議新時間」，並且此回覆

動作也會同步回原邀約者的行事曆。 

 

 

「接受」：表示受邀者接受此邀請，並且在自己的行事曆上也會建立此約會事項。 

 

「暫訂」：表示暫時接受。在受邀者的行事曆上會建立此約會事項，但是狀態是暫訂。 

 

 

邀約者則會收到如下的電子郵件通知 

 

 



 
 

- 33 - 

 

並且在邀請人的行事曆上會出現如下狀態

 

 

「拒絕」：表示受邀者拒絕此邀請，並且在自己的行事曆上不會建立此約會事項。但

是原邀約者的行事曆還是有此約會事件。 

 

「建議新時間」： 

當按下此按鈕後，系統會自動帶到行事曆的畫面。 

此時可以按「建議一個時間」，右邊就會出現可以挑選的時間，決定好後，一樣再按

左上角的「傳送」。 
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原邀約者就會再收到如下通知信，就可以再用「接受」或「拒絕」來互動此約會。 

 

 

 

第二種建立約會的方式是比較直覺式的，就是直接在行事曆畫面找到要建立的日期

時間，點一下，就會出現如下的「快速新增約會」對話方塊，就可以簡易的建立。 

如果按底下的「更多詳細資訊」就會回到前一種完整新增約會畫面。 
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八、 使用工作清單 

工作清單可以視為是一個待辦事項的列表，也可以拿來追蹤要處理事項的工作進度

使用。 

 

 

這裡一樣也可以建立多本的工作清單。 
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按左上角的「新工作」就可以建立工作事項。
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九、 變更密碼 

在右上角自己姓名旁的小三角形按一下，會出現如下所示的下拉式選單 

 

 

點變更密碼，會再出現如下的變更密碼畫面。 

 

 

為了確認是自己要變更的，系統會要求再輸入一次自己的密碼，才能輸入新密碼；

以免因為在公共電腦使用信箱後，沒有先執行「登出」動作，而別人再使用這台電

腦時就可以直接登入您的信箱，並且可以去改動您的密碼。 

 

「登出」的按鈕就在「變更密碼」的底下。 
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十、 查看信箱容量 

將滑鼠游標移到右上角自己姓名下有一個白色橫條，等一下，就會出現您的信箱容

量及目前的使用情況。 

 

 

要注意：除了郵件之外，其他包括「連絡人」、「行事曆」及「工作」都會佔用您的

信箱容量，因此請將不要的東西刪除，以免佔用空間。 
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附錄、Zimbra 2FA 二階段驗證功能 

 

說明：2FA 二階段驗證功能只有教職員的系統才有提供。此功能是為避免被駭客或

社交工程取得密碼而能登入信箱及操作的安全機制，提供除了原本的密碼之外，還

必須再用第二種方式確認就是本人才能登入系統。 

此功能可以支援任何符合 RFC 6238 規範所設計的 TOTP 技術，包含安裝在智慧型

手機上的 APP 或是硬體式的 Token 都可以，以下用最常見且容易取得的 Google 

Authenticator 來做說明。 

 

在開始之前，先在「App Store」(Apple 手機)或「Google Play 商店」(Android 手機)

安裝 「Google Authenitcator APP」。 
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接著登入個人的 webmail，到「喜好設定」「帳戶」設定，在中間的位置可以看到「帳

戶安全性： 設定兩步認證…」即表示系統已有啟用 2FA 二階段驗證功能。點一下

「設定兩步認證…」，系統會出現如下的說明，再按下「開始設定」。 

 

 

 



 
 

- 41 - 

 

系統必須驗證是本人，所以會出現輸入密碼的視窗，請輸入您的信箱密碼，再按「下

一頁」。 

 

 

 

此時系統會再提醒必須先在手機安裝符合 TOTP 技術的 APP，因為前面我們已經安

裝完成了，所以只要按「下一頁」即可。 
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系統會再出現一組金鑰如下所示，請注意：不要用任何方式保存這組金鑰，以免被

有心人士取得，則有可能再產生另一組 2FA 的認證機制。 

 

 

此時請執行一開始在手機上安裝好的 Google Authenticator，並點右上角的「┼」 

接著請輸入您的完整信箱，及在 webmail 上所看到的金鑰即可。 
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如果有綁定成功，在手機 APP 就會看到如下圖所示的畫面，即表示已綁定成功。 

 

 

而在 webmail 的畫面也會出現如下的成功提示畫面。 
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再重新到「喜好設定」的帳戶裡，可以看到如下的畫面。

 

 

此後當在 webmail 登入時，輸入完帳號密碼後，系統就會出現如下的畫面，要求必

須輸入第二組驗證碼，就必須執行前述的 Google Authenticator APP，並且在倒數結

束前輸入手機上顯示的驗證碼。如果來不及也可以等手機重新產生另一組驗證碼再

輸入也可以。 

 

 

如果覺得每次都要重新輸入驗證碼很麻煩的話，在確認您所使用的電腦(或是手機上

的瀏覽器)是只有您自己可以使用，完全不會被別人偷用的情況下，則可以勾選「信

任這部電腦」，那麼以後使用這台電腦登入時，就不用再輸入驗證碼，但是相對的一

旦被別人猜到您的密碼，在這台電腦上就可以跳過 2FA 的機制來登入系統，這點請

特別注意。 
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系統為了避免當手機沒帶在身邊、手機臨時沒電或是 APP 程式有問題無法開啟的情

況下，預設有產生十組「一次性代碼」做為此情況之備用。 

如果擔心發生上述的問題，建議可以將這「一次性代碼」列印出來，並且想辦法隨

身攜帶並且不要被發現是做什麼用途的。而這些代碼顧名思義就是只能使用一次，

使用過後就失效了。 

 

 

 

補充事項： 

1. 2FA 機制是比較新的軟體才有的規格，因此舊有的收信程式都不支援，包含使用

POP3、IMAP 及手機的 ActiveSync 同步模式等都不行。就 Zimbra 而言，只有

webmail 及 Outlook MAPI 模式才能支援。 

2. 所以在啟用 2FA 之後，如果也有使用如上述的收信方式，必須使用「應用程式

代碼」的方式才能登入。 

3. 此外，如果有勾選了「信任這部電腦」，系統限制免 2FA 驗證的期限只有 30 天，

超過 30 天後仍然會再出現要輸入 2FA 驗證碼，但是可以再次勾選「信任這部電

腦」。 

4. 如果曾經信任過的裝置已不再使用，建議應執行撤銷信任裝置 
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以下示範說明如何產生「應用程式代碼」及使用 Outlook 設定 IMAP 的連線方式來

收發信。 

 

在「兩次認證設定」畫面按「新增應用程式代碼」 

 

 

輸入一個好識別的名稱 

 

 

系統會產生一組應用程式代碼如下： 
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在收信程式設定 IMAP 的相關設定如下， 

 

 

當按下「下一步」時，因為系統已啟用 2FA 二階段驗證機制，所以會再出現要輸入

兩步認證代碼的畫面，當然同樣可以勾選「記住這個裝置」，一樣也是 30 天有效。 

 

 

 

如果在啟用 2FA 二階段驗證功能之後，不想再使用二階段驗證功能，則在正常登入

個人 webmail 並進入「喜好設定」中，點「關閉兩步認證」即可將之關閉。 

 

但是如果因為遺失手機、沒有帶備用的「一次性代碼」，因而無法用第二組驗證碼登

入的情況，就只能請管理者協助暫時先將您的 2FA 功能關閉，待您能登入後再重新

設定即可。 

 


