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歡迎使用2 0 2 2新版 t M a i l電子郵件系統

新版tMail電子郵件系統自2014年上線以來，解決了過往手持式裝置相

容性以及新世代電子郵件儲存容量不足的問題。但隨著導入後上線時間

的變革，Windows作業系統也從當初的Windows 7到目前最新的

Windows 11版，當初上線後的版本也隨著各類型的軟體更新而開始有

了部分相容性的問題。

為了提升師生們的郵件使用體驗，我們致力於打造符合目前市面上主流

的電子郵件平台，並改善電腦上各作業系統瀏覽器的相容性及提供郵件

平台更佳的效能與安全性，為了就是讓師生們能放心並簡單的使用。此

次更新並聽取老師們的建議調整教職員的郵箱空間至15GB，學生郵箱

空間則是調整至5GB。



您可以選擇透過網頁瀏覽器或電子郵件應用程式來快速開始使用
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使用tMail電子郵件系統的途徑
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在使用公用電腦或單純只是想快速的使用電
子郵件時，您可以選擇電腦內的瀏覽器，如
Edge、Chrome、Safari…等，優點是簡單快
速，缺點則是較複雜的功能則無法使用。

我們建議您如果希望完整使用tMail電子郵件
的功能或是希望在電子郵件作業時有較好的
作業績效，最好的方式就是透過Office內建
的Outlook來設定您的tMail。
這也是我們推薦的使用方式！
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網頁版tMail電子郵件的操作說明

您可透過學校首頁連結或直接在網址列
輸入tmail.thu.edu.tw進入tMail的登入
頁面，然後使用THU-NID登入。

☆．教學及說明文件也是放在這裡
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網頁版tMail電子郵件．版面說明

網頁版 tMail共分為
四個主要功能：
➢ 郵件
➢ 行事曆
➢ 人員
➢ 工作

部分進階的功能如自動回覆、主
題變更、郵件規則…等則需要透
過點選『齒輪』→『選項』後進
一步設定。

預覽區郵件清單
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網頁版tMail電子郵件．版面說明

在收件匣可以點選篩選
進一步透過『排序方式』
選擇不同的分類方式顯
示電子郵件。

預設的情況下是套用
『郵件交談』顯示的，
這指的是系統會自動將
同一主旨的信件放在同
一個交談視窗中，目前
多 數的網 路郵件 如
gMail都是採用這樣的
顯示方式。如您不習慣
這樣的顯示方式或造成
您找不到信件，您可以
在這個地方將『交談』
改為『郵件』，這樣系
統就會採用傳統單封郵
件的顯示清單格式。
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網頁版tMail電子郵件．新增電子郵件說明

新增電子郵件時，如您覺的內
崁在畫面中的視窗太小，您也
可以點選圖示，將視窗獨立顯
示最大化。

您也可以點選『…』設定
• 郵件的重要性
以及『顯示郵件選項』設定
• 郵件送達回條
• 郵件讀信回信
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網頁版tMail電子郵件．行事曆功能說明

當初換到行事曆後，
您可以選擇以
⚫ 天
⚫ 工作週
⚫ 週
⚫ 月
四種方式來顯示。

在這裡，『新增』指
的是新增行程，而
『新增行事曆』指的
則是『次要行事曆』，
簡單來說像是工作專
用、私人專用這樣的
分類。（僅為舉例）
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網頁版tMail電子郵件．新增行事曆活動

行事曆活動其實分為
單純個人紀錄自己的
活動行程或是排定一
個邀請其他人的會議
邀請。

個人活動行程的新增
只要簡單輸入標題、
時間、地點，以及要
不要發出提醒即可。

新增會議邀請則會送
出一封會議通知的信
件給您選定的出席人
員，無論對方回覆
『參加』、『不參加』
皆會紀錄到個人的行
事曆中，以方便統紀
及調查會議參與人員
的資料。

這裡的人員可以透過點選+號
選擇您的聯絡人。
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網頁版tMail電子郵件．人員功能說明

人員指的就是傳統意
義上的聯絡人。在這
裡您可以新增：
⚫ 聯絡人
⚫ 聯絡人清單
（聯絡人群組的概念）
但您無法匯出、匯入
聯絡人喔！如您有這
方面的需求，則需要
透過Outlook電子郵
件應用程式操作。
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網頁版tMail電子郵件．工作功能說明

工作和行事曆功能很
像，但使用的時機點
不太一樣。在工作這
裡更注重的是紀錄和
提醒個人工作的完成
度，例如利用工作清
單的功能來提醒自己
尚有那些未完成的工
作項目需要完成，並
分類工作的優先權。



在這裡一樣分為三個類別的進階選項，『一般』、『郵件』、『行

事曆』，比以往舊版提供更多的進階選項功能為的是希望更貼近應

用程式版的功能，後面我們會以使用者較常用的幾個功能做說明。

網頁版tMail電子郵件．進階選項功能說明



我的帳號僅有二個地方需要注意，一個是顯示名稱、一個是信箱使

用情況；顯示名稱會套用在學校其他人看到您寄出來的信是什麼名

字，而信箱使用情況則可以查看目前信箱的使用量和信箱大小。

網頁版tMail電子郵件．一般設定：我的帳戶



離線設定功能可以提供您在網路中斷時，仍能

在網頁版的tMail繼續瀏覽及操作電子郵件相關

功能，並在網路恢復時將在寄件夾中的信件寄

出。注意啟用此功能建議僅在個人電腦上操作，

且因為資料儲存在瀏覽器上面，故有一定的風

險會造成資安問題，建議您在足夠了解個人電

腦資安風險的情況下使用。

網頁版tMail電子郵件．一般設定：離線設定



如您的帳號是剛建立並且第一次登入網頁版tMail信箱時，則會

在登入後的第一個頁面請您選擇地區和時區。

後續如您需要修改或是前面設定錯誤了，則可以在選項中的這個

地方修改為正確的時區設定。（時區影響所有電子郵件的預設顯

示時間，不正確的設定可能造成郵件顯示寄送時間異常）。

網頁版tMail電子郵件．一般設定：地區和時區設定



自動回覆功能常用在出差或是長期休假時使用，可透過設定：

◼ 開始時間

◼ 結束時間

◼ 自動回覆郵件內容

◼ 回覆寄件者的篩選

（僅回覆東海校內或包含校外或僅聯絡人清單中有的）

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：自動回覆設定



此為建議開啟功能，開啟後當寄出郵件時tMail會

先讓信件存在草稿中，當設定的時間一到才會寄

出電子郵件，所以在這個時間之前如果發現要取

消傳送，可立刻至草稿找到該封郵件（請勿點選

該郵件）並按下刪除圖示。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：復原傳送設定



此為建議使用功能，您可以透過規則幫您

分類移動您的電子郵件，也能透過規則將

所有收到的信件轉寄出去到外部的電子信

箱。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：收件匣規則設定



系統預設包含了垃圾電子郵件的篩選功能，您可以在這裡設定

白名單或是黑名單。但由於校內已經包含了專門的垃圾郵件阻

檔系統，所以如您怕混淆或是常被系統誤判為垃圾郵件，建議

您在這裡可選擇『不要將電子郵件移至『垃圾郵件』資料夾。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：封鎖或允許設定



如您希望在新增電子郵件或回覆電子郵件時，系統自動幫您

在郵件的下方代入您的個人簽名（通常是姓名、聯絡電話…

等），則您可以在這個地方設定。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：電子郵件簽名設定



系統預設啟用連結預覽功能，但實際建議您關閉此功

能，因為開啟郵件時即預覽來路不明的郵件容易造成

個人資訊外流及資訊安全相關問題。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：連結預覽設定



系統預設啟用預覽郵件功能，並分為從郵件清單即預覽文字

和右側視窗預覽郵件內容；基於資安考量，在這裡建議您關

閉郵件預覽功能，以避免個人資料外流或資訊安全問題。

網頁版tMail電子郵件．郵件設定：郵件清單及讀取窗格設定



您可以在這裡設定行事曆中一週預設的工作時間，預設是星

期一至星期五，也能在這裡設定預設的色彩顯示方式。

（不同於佈景主題）

網頁版tMail電子郵件．行事曆設定：行事曆外觀設定



如您仍有任何使用疑問，歡迎您電洽電算中心資訊服務台。

HAVE A
QUESTION?


