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前言

“邮件列表”功能是指以Email的形式向特定的用户群发送内容相同的邮件，也是电子邮件系统中比较常用的功能。它的最大特点是发送量大、效率高、方便快捷，因此备受广大邮件用户的青睐。

在中国科学院邮件系统中，“邮件列表”功能是通过邮件帐户的“自动转发”功能来实现的。

1实现方式
我们以 test@cstnet.cn 帐户为例，说明怎样通过帐户的“自动转发”功能，来完成给特定的用户群发送内容相同的电子邮件，即实现“邮件列表”功能。在本例中，我们将下面的用户加入 test@cstnet.cn 帐号的“自动转发”名单中： test1@cstnet.cn，test2@cstnet.cn，test3@cstnet.cn。

下面，我们分步加以图示说明。

步骤一：登陆 http://mail.cstnet.cn ，进入邮箱 test@cstnet.cn 。
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步骤二：点击邮箱右上方的“设置”链接，系统的右侧窗口会装载“设置”页面，然后点击“设置”页面内的“自动转发”链接，系统即可进入“自动转发”设置页面。
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步骤三：在“自动转发”页面中，选中“转发生效”，并在“转发到指定用户”中添加所需要的用户邮箱，在本例中为：test1@cstnet.cn，test2@cstnet.cn，test3@cstnet.cn。需要注意的是：各个邮箱帐号之间用逗号隔开。

在“自动转发”页面中，还有一项“在本站保存”，我们建议不要选中这一项。如果您选中了此项，请定期查看这个用于自动转发的帐户内的邮件是否已满，以免影响其正常工作。
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步骤四：用户添加结束后，点击“自动转发”页面中的“更新”按钮。系统将弹出“自动转发设置修改成功”提示。至此，帐户 test@cstnet.cn 就具备了自动转发功能。也就是说，当我们给 test@cstnet.cn 这个帐号发送信件时，它会自动将信件转发给 test1@cstnet.cn 、test2@cstnet.cn 和 test3@cstnet.cn 。这样，我们也就实现了通常所说的“邮件列表”功能。
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2编辑“自动转发”名单

    在群发帐号的“自动转发”名单添加完成之后，我们还会根据实际需要，对其进行相应地调整。现在，本节仍以 test@cstnet.cn 帐号为例，说明如何对群发帐号的“自动转发”名单进行编辑。

1、 登陆http://mail.cstnet.cn，进入 test@cstnet.cn 邮箱。
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2、 点击邮箱右上方的“设置”链接，系统的右侧窗口会装载“设置”页面，然后点击“设置”页面内的“自动转发”链接，系统即可进入“自动转发”设置页面。
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3、 选中“自动转发”页面中，“转发到指定用户”栏内添加的所有电子邮箱，并按Ctrl+A, Ctrl+c组合键，将其拷贝到剪贴板中。
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4、 打开Microsoft Word或其他软件，按Ctrl+v组合键，将存于剪贴板中的内容粘贴到文件中。

5、 在Microsoft Word中对所添加的用户邮箱进行编辑，以实现追加、修改和删除的操作。

· 在文件末尾根据需要追加电子邮箱，需要注意的是，各个邮箱之间用逗号分隔，最后一个邮箱末尾不加逗号。

· 利用字处理软件的“搜索”功能，找到相应的邮箱地址，对其进行修改或删除操作。

6、 名单处理完成之后，同样可以利用Ctrl+c和Ctrl+v组合键，将新的名单复制到“转发到指定用户”栏内。

至此，如果再向 test@cstnet.cn 邮箱发送电子邮件，信件将会自动转发给修改后的特定用户。

3设定群发帐号的使用权限

当使用群发帐号的“自动转发”设定来实现“邮件列表”功能时，需要对这个群发帐号的使用者加以限制，我们将这个限制过程，称为“设定群发帐号的使用权限”。即：只允许相关人员利用此帐号，来给特定的用户发送内容相同的电子邮件。这样做的目的，是为了避免有人通过此帐号发送垃圾邮件，而在单位用户内部造成垃圾邮件的泛滥。

要实现对群发帐号的使用者加以限制，可通过以下步骤实现：

1、 点击邮箱右上方的“设置”链接，系统的右侧窗口会装载“设置”页面，然后点击“设置”页面内的“反垃圾级别”链接，系统即可进入“垃圾邮件过滤器”设置页面。
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2、 在“垃圾邮件过滤器”页面，将“垃圾邮件判断方法”设置成“高级”，然后再把具有使用权限的电子邮箱添加到“好友列表”中，即可防止其他用户对这个群发帐号的使用。请参考下图所示。
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4使用群发帐号时需要注意的问题
在使用群发帐号来实现邮件列表的功能时，为了保证群发帐号中，“自动转发”名单内的特定用户都能够及时地收到电子邮件，那么用户在对个人邮箱的“垃圾邮件过滤器”进行设置时，以下的问题需要特别注意。

在中国科学院邮件系统中，“垃圾邮件过滤器”中的“垃圾邮件判断方法”可设定为三个级别——“低级”、“中级”和“高级”，我们分别加以说明。

如果用户将个人邮箱“垃圾邮件过滤器”中的“垃圾邮件判断方法”设置为“低级”（即：不做用户级过滤），此级别将不会影响他收取由群发帐号转发来的信件。而且，我们也建议用户将个人邮箱“垃圾邮件过滤器”中的“垃圾邮件判断方法”设定成“低级”，如下图所示。
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如果用户将个人邮箱“垃圾邮件过滤器”中的“垃圾邮件判断方法”设置成“中级”（即：如果 “发件人(From)”地址不在您的 [通讯录] 和好友列表里，并且 “收件人(To)” 和 “抄送人(Cc)” 地址里不包括您的地址则认为是 [垃圾邮件]）。此级别将会影响他收取由群发帐号转发来的信件。
在这种情况下，用户需要同时将页面中的“对垃圾邮件的处理”设置成“转移到‘垃圾邮件’文件夹（文件夹里的邮件会被定期自动删除）”，这样，他就能够通过webmail的方式，在个人信箱的“垃圾邮件”文件夹中读取由群发帐号转发来的邮件。需要说明的是，在这种情况下，用户一定不能将“对垃圾邮件的处理”设成“直接拒收”，因为这样会使用户永远都收不到由群发帐号转发来的电子邮件。如下图所示。
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如果用户将个人邮箱“垃圾邮件过滤器”中的“垃圾邮件判断方法”设置成“高级”（即：如果邮件的 “发件人(From)” 地址不在您的 [通讯录] 和好友列表里，则认为来信是[垃圾邮件]）。此级别将会影响他收取由群发帐号转发来的信件。

这种情况的处理方法与上面相同，用户也需要同时将页面中的“对垃圾邮件的处理”设置成“转移到‘垃圾邮件’文件夹（文件夹里的邮件会被定期自动删除）”，这样，他就能够通过webmail的方式，在个人信箱的“垃圾邮件”文件夹中读取由群发帐号转发来的邮件。需要说明的是，在这种情况下，用户一定不能将“对垃圾邮件的处理”设成“直接拒收”，因为这样会使用户永远都收不到由群发帐号转发来的电子邮件。如下图所示。
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建议设定为“低级”，它将不会影响用户收取由群发帐号转发来的邮件





必须同时选中以下两项，才能够在个人邮箱的“垃圾邮件”文件夹内收取由群发帐号转发来的信件





如果垃圾邮件过滤器按照上面的方式设置，那么由群发帐号转发来的信件将出现在“垃圾邮件”文件夹中。用户可以通过webmail的方式阅读。





如果垃圾邮件过滤器按照上面的方式设置，那么由群发帐号转发来的信件将出现在“垃圾邮件”文件夹中。用户可以通过webmail的方式阅读。





必须同时选中以下两项，才能够在个人邮箱的“垃圾邮件”文件夹内收取由群发帐号转发来的信件





自动转发





自动转发





反垃圾级别








