重庆工业职业技术学院
电子邮件系统操作指南

各位老师：
我校目前已经采购电子邮件系统并投入使用，各位老师的电子邮件账号和密码已经以部门为单位下发至各二级单位，请各二级单位相关人员及时传达到每一位老师。
为方便各位老师快捷使用电子邮件系统，特编制该操作指南，若各位老师在操作电子邮件系统中有任何问题可参考附件1操作指南和附件2腾讯企业邮箱用户使用手册进行操作，若仍然未解决您的问题，请致电网络与信息技术中心曹老师：13594108369。

                                  网络与信息技术中心
                                      2019-1-16
附件1操作指南
1、 首次登陆
1、 在IE浏览器中输入http://mail.cqipc.edu.cn/
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\4B9X}Q[V@_O4``EE9B3MA62.png]
2、 [image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\$}UO%E8`P6O)$Z%DI[A{BKE.png]在账号中输入账号和密码，点击登陆按钮
3、 第一次登陆系统要求必须修改密码，请在下图中输入2次新密码，系统要求密码必须包括大写字母、小写字母和数字。
4、 [image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\_TI[VG{CLTKXL30_%8S_ZDN.png]绑定微信后可实现来信提醒和在微信公众号中查询全校教师的通讯录等功能。建议老师们绑定个人微信账号，若需要绑定则按照提示扫码关注“腾讯企业邮箱”公众号操作即可，如不绑定可跳过此步。
2、 绑定智慧重工账号实现免密码快捷登陆。
1、 在学校官网http://www.cqipc.edu.cn的右方点击“智慧重工”按钮或者直接在浏览器输入http://ehall.cqipc.edu.cn/ 用各位老师自己的账号和密码登陆智慧重工系统（账号为工号，初始密码为身份证号后六位，首次登陆必须绑定手机，以后忘记密码可以用绑定的手机号直接找回密码）
2、 [image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\{[AL_V$${~36JJ~ZL01AXIG.png]点击下图中黄色的“请点击绑定邮箱”按钮，
在弹出的下图中点击“新增邮箱”按钮，
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\KR9QDM$]I4YGN(MZ9JCQ7ND.png]
在弹出的下图中输入账号和密码，点击“确定”按钮。
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\_M)TUSVT_PQJ62K51SJR_A9.png]
弹出下图后表示绑定账号成功，关闭这个小窗口即可。
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\XLN1~Y@)Y5Y9PA_OT8@QO2D.png]
此时在原登陆的智慧重工系统中可直接看到邮箱中新邮件的数量，如下图所示：
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\4APM5AFM81LRC]3EE6CV[2S.png]
点击“未读”按钮即可直接跳转到开通快捷登陆页面，如下图：
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\OCK%4YM_3VGS5ZIUS18{I1B.png]
点击“去验证”按钮，在弹出的页面中用微信扫码直接登陆或者点击下图中下方的账号密码登陆邮件系统。
[image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\G4VS8BM0{L9F[L(YHLFYW4Y.png]
若使用微信扫码登陆需在微信中点击“确认登陆”按钮确认登录电子邮件系统。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\UV%9N]D}R{9BH4592[FHEZO.png]登陆成功后会收到如上图中“成功开通快捷登录”的邮件，表示您今后在智慧重工登陆邮件系统时无需再输入密码或者扫微信即可直接登陆邮件系统。
3、 常用功能简介
1、 [image: C:\Users\fengyu\AppData\Roaming\Tencent\Users\1604880\QQ\WinTemp\RichOle\}4W7NSYH1{K@7WZN_S@@5~3.png]在电脑端查找全校教师通讯录，在左侧点击“通讯录”，在右侧点击“企业地址本”即可看到如下图所示的学校组织架构图，点击所要查找的部门，即可看到部门中的人员。（因人事系统尚未建成，故目前系统中的数据可能有部分未更新，若有需要更新个人信息的老师请发邮件至nic@cqipc.edu.cn，信息中心将尽快修改。待人事系统建成后将实现数据自动同步。）

2、 在手机端查找全校教师通讯录，绑定了微信的老师可以在腾讯企业邮箱公众号中点击“找同事”按钮即可实现全校教师通讯录查找。

image6.png
WA
ENER, BHEEE

s e
e —




image7.png
$3ERRERETY




image8.png
O RE

ceshi@cqipcedu.cn | F: 2

2| 82 5°C-22 12°C




image9.png
RIFESHAE

BEER TWREAFREEERERRIEE, TAARE
ERalE.





image10.png
WSS FHNRIES

s

WEEEER




image11.png
(=
o) W=
EifR

B A
RELE
=EE
Bz
Bz
ED

4 IS <ceshi@caipc.edu.cn>
SRET | 28 - 85 | ESE

WEHA(E 3 5, B e 3 )
EEE A EAEAE=E00E

O [=0] geA =2

AKX (@

O = eEEER ETRBREER - S5 L
0 = ERewsE IREERTISR T AEE - Su
a





image12.png
(@ s iarpngn WIS <ceshioniceduan
© Ve SEET | BE- 9 | SESE

AAdtiEE B iy ARt

mns =

BEREa) v (5 ExTuRRER
S
B
A a
= » (3 mmaz
e
B » () wmans
e » £ smmes
i
&9 | Bf > Eame
= » (5 maswrEme. e
=3
LURSE » () 550t B9 ERRUmES
St
» () smweTes 2at
» £ Resuuse
» £ seman

» £ BEE




image1.png
BRUBE

%= @cainc.educn
=8





image2.png
@caipc.educn

SEER?




image3.png
(eI
HTIRONSES, EREREEAETE,

=S

WA





image4.png
O RE

BT

2| 82 5°C-22 12°C




image5.png
EBEEE

sgeE




