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登入管理專區 

申請書上所填寫的管理者帳號和密碼可以用來登入管理者專區，此管理者專

區主要是提供給客戶調整公司的郵件過濾條件設定，「郵件守門員」系統將會依

照公司所設定的過濾條件，對貴公司開設於管理者介面中的郵件帳號進行過濾，

其主要的功能有以下： 

 新增過濾帳號 

 調整郵件過濾設定 

 檢視公司過濾狀況 

 郵件追蹤 

 報表檢視 

 

管理專區的登入可以在郵件守門員首頁，點選 管理者登入，會連結到管理

專區的登入頁面。 
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系統公告 

系統公告 

 

系統公告為管理專區登入後的預設頁面，主要是公告系統需注意的事項。 

 

 

 

 

操作手冊下載 

 

點選 系統公告 -> 操作手冊下載 
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帳號管理 

 

點選 帳號管理 -> 帳號管理 

 

帳號管理為管理過濾帳號，郵件守門員系統將針對這些帳號進行過濾，若貴公司

有 10 個帳號，僅在此開設 3個帳號，那麼郵件守門員將只針對這 3個帳號進行

過濾。 

系統預設顯示所有己建立的帳號及其建立時間 

亦可輸入帳號查詢 

 

此畫面可執行功能如下： 

 新增帳號 

 編輯帳號 

 刪除帳號 

 匯入帳號 
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新增帳號 

請按下新增按鈕，進入新增畫面。 

 

輸入帳號、密碼及密碼確認後，按下儲存，完成帳號新增。 

 

帳號限制如下： 

帳號只能是數字,英文字母及「_」,「-」,「.」等符號,其他的符號都不能使用 

編輯帳號 

請勾選欲編輯帳號後，按下編輯按鈕，進入編輯畫面（亦可直接點選帳號）。 

 
編輯畫面中可修改帳號的密碼，輸入新密碼及密碼確認後，按下儲存按鈕，完成

帳號編輯。 
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刪除帳號 

請勾選欲刪除的帳號，按下刪除按鈕，再按下確認後，即完成帳號刪除。 

 

匯入帳號 

如有需要建立大量帳號，可使用匯入帳號功能。 

請按下匯入帳號按鈕，進入匯入畫面。 

 
 

選擇上傳的檔案後，按下匯入按鈕，執行匯入功能。 

匯入的檔案需為純文字檔（副檔名為.txt 或.csv） 

匯入檔案格式如下： 

 

欄位１代表帳號，欄位２代表密碼。 

欄位之間用逗號分隔，一列代表一個帳號。 
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系統匯入完成後，會於畫面上告知處理結果： 

 

附註:每次最多可新增 2000 個帳號 

變更管理者密碼 

點選 帳號管理 -> 變更管理者密碼 

 

 

 

請輸入舊密碼、新密碼及新密碼確認，並按下儲存，以變更管理者密碼。 

 

如輸入的舊密碼不正確，顯示如下訊息： 

 
 

當密碼變更成功時，顯示如下訊息： 
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過濾狀態 

郵件過濾狀態 

點選 過濾狀況郵件過濾狀態 

 
此功能呈現五種資訊： 

1. 過去 24 小時病毒信件與垃圾信件走勢圖 

2. 過去 30 天病毒信件與垃圾件件走勢圖 

3. 過去 60 分鐘進信量與進信百分比 

4. 過去 24 小時進信量與進信百分比 

5. 過去 30 天進信量與進信百分比 

 

點選「顯示」可以於「病毒信件與垃圾信件」、「病毒信件」、「垃圾信件」切換 
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郵件追蹤 

點選 過濾狀況郵件追蹤 

 

此功能提供您尋找特定信件資訊及追蹤信件處理流程 

 

功能說明： 

 主要欄位為必需欄位，符合條件不可為空白。 

 次要欄位為選擇欄位，符合條件可以保留不填，若與主要欄位同時輸入，系

統採用 AND 運算。 

 時間區間可以從清單勾選或自行輸入日期與時間，可供查詢的最大日期為 2

個月前 

 若您選擇「收件者」或「寄件者」，請輸入格式正確的電子郵件；例：

「 user@your.domain.name」。 

 欄位為收件者時，符合條件為同網域下的使用者帳號 

 欄位為收件者時，只輸入使用者帳號，系統會自動補上網域名稱。 

查詢結果： 

 
 

*查詢結果的文字編碼方式為 UTF-8，在 Excel 裡可能會出現亂碼情況。.csv 檔

案亦可使用「記事本」等支援顯示 UTF-8 編碼的文字編輯軟體開啟。 
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系統設定 

白名單設定 

點選 系統設定白名單設定 

 

此功能可提供管理者設定公司（Domain）的白名單，凡是在白名單內的電子郵件

位址或是網域名稱，都不會被過濾，直接寄回信箱，最多可設定 10 筆。 

 

功能說明： 

 新增白名單：將您要加入白名單的電子郵件位址(email address)(例如：

alex@abc.com.tw)或網域名稱(domain name)(例如：abc.com.tw)填入，再

按 新增鈕。 

 編輯白名單：勾選您所要編輯的白名單，一次只能編輯一筆，按編輯鈕，編

輯完成後再按儲存鈕。 

 刪除白名單：勾選您所要刪除的白名單，可選取多筆，按刪除鈕。 
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黑名單設定 

點選 系統設定黑名單設定 

 

此功能可提供管理者設定公司（Domain）的黑名單，凡是在黑名單內的電子郵件

位址或是網域名稱，都會被系統拒絕接收，最多可設定 10 筆。 

 

功能說明： 

 新增黑名單：將您要加入黑名單的電子郵件位址(email address)(例如：

alex@abc.com.tw)或網域名稱(domain name)(例如：abc.com.tw)填入，再

按 新增鈕。 

 編輯黑名單：勾選您所要編輯的黑名單，一次只能編輯一筆，按編輯鈕，編

輯完成後再按儲存鈕。 

 刪除黑名單：勾選您所要刪除的黑名單，可選取多筆，按刪除鈕。 
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郵件處理原則設定 

點選 系統設定郵件處理原則設定 

 

此功能可提供管理者設定公司（Domain）的郵件處理原則，您可以設定「垃圾郵

件」與「疑似垃圾郵件」。 

疑似垃圾郵件的定義為系統無法保證一定為垃圾郵件，他的垃圾郵件等級趨近於

正常郵件與垃圾郵件之間。 

 

功能說明： 

 直接刪除：若設定為此選項，則被過濾出來的郵件將直接刪除。 

 移至垃圾郵件隔離區：若設定為此選項，則被過濾出來的郵件將存入隔離區。 

 不處理，直接正常傳送：若設定為此選項，則系統不做任何過濾動作，直接

將所有郵件轉寄回您的信箱。 

 修改主旨，並正常傳送：若設定為此選項，您可以在欄位中自行定義要加入

的標籤，例如「垃圾信」，則被過濾出來的郵件將會在原本主旨前在加上您

所定義的標籤，再寄回您的信箱。 

 

設定完成後按儲存鈕。 
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郵件內容過濾管理 

點選 系統設定 -> 郵件內容過濾設定 

 

系統會顯示所有已建立的的郵件內容過濾原則。 

 

功能說明： 

 新增郵件內容過濾原則 

 編輯郵件內容過濾原則 

 刪除郵件內容過濾原則 

 

郵件內容過濾設定限制： 

每個 Domain 最多只能設定 5組郵件內容過濾原則。
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新增郵件內容過濾原則 

請點選新增按鈕，進入郵件內容過濾原則設定畫面。 

 
 

請輸入郵件內容過濾原則名稱。 

 
 

請選擇郵件內容過濾條件。 

 

 

郵件內容過濾條件限制： 

選擇當郵件的主旨、本文內容包含自訂的關鍵字過濾條件時，必須先設定自訂關

鍵字（請參考編輯關鍵字說明）。 
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附件檔案類型包含執行檔案與壓縮檔案類型，執行檔案類型支援的類型

有：.bat、.com、.exe、.js、.scr 與.sys，壓縮檔案類型支援的類型

有：.gzip、.rar、.tar 與.zip。 

 

請選擇郵件內容過濾動作，確認後，請點選確定按鈕新增郵件內容過濾原則。 

 

郵件內容過濾動作限制： 

選擇將郵件移至垃圾郵件隔離區過濾動作時，必須先設定帳號。 

 

編輯郵件內容過濾原則 

請於郵件內容過濾原則選單勾選欲編輯的郵件內容過濾原則，勾選後請點選編輯

按鈕，或直接點選欲編輯的郵件內容過濾原則。 
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請於郵件內容過濾原則編輯畫面選擇欲修改的選項，修改完畢後，請點選確定按

鈕儲存郵件內容過濾原則。 

 

刪除郵件內容過濾原則 

請於郵件內容過濾原則選單勾選欲刪除的郵件內容過濾原則，確認後，請點選刪

除按鈕。 

 
 

系統會再次確認是否要刪除所選擇的郵件內容過濾原則，點選確認按鈕，系統將

刪除所選擇的郵件內容過濾原則，點選取消按鈕，系統則取消刪除所選擇的郵件

內容過濾選項。 
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編輯關鍵字 

點選 系統設定 -> 編輯關鍵字 

 

系統會顯示所有已新增的自訂關鍵字。 

 

此畫面可執行的功能如下： 

 新增自訂關鍵字 

 刪除自訂關鍵字 

 匯入自訂關鍵字 

 

編輯關鍵字限制： 

每個 Domain 最多只能設定 20 組自訂關鍵字。 



郵件守門員 管理專區操作手冊   

 19 

新增自訂關鍵字 

請輸入欲新增的自訂關鍵字，輸入完畢後，請點選新增按鈕新增自訂關鍵字。 

 

 

刪除自訂關鍵字 

請於關鍵字選單勾選欲刪除的自訂關鍵字，確認後，請點選刪除按鈕刪除所勾選

的自訂關鍵字。 
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匯入自訂關鍵字 

請點選匯入按鈕，進入匯入關鍵字畫面。 

 
請點選瀏覽按鈕，系統會顯示上傳檔案視窗，請選擇欲匯入的自訂關鍵字檔案，

確認後，請點選開啟按鈕。 
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確認匯入檔案路徑與名稱後，請點選匯入按鈕匯入檔案裡的關鍵字。 

 
匯入關鍵字限制說明： 

匯入檔案必須為純文字檔，檔案裡最多可輸入 20 筆關鍵字。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



郵件守門員 管理專區操作手冊   

 22 

 

帳務查詢 

請點選帳務查詢，即進入之前月份出帳的資訊： 

 

包括有公司的 HN 編號、網域、帳單的月份、計費的日期、平均使用的帳號數目

（即計費帳號數目）與帳單金額。點選計費日期，即進入計費月份中每日使用的

帳號數目： 

 

 

點選「按我看詳細帳號名稱」之後，即進入顯示列入計費條件的帳號名稱： 
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報表檢視 

報表查詢 

點選 報表檢視報表查詢 

 

此功能提供 16 種報表資訊： 

1. 所有信件：訊息總覽 

2. 所有信件：寄件者網域排行榜 

3. 所有信件：寄件者排行榜 

4. 所有信件：收件者排行榜 

5. 病毒信件：訊息總覽 

6. 病毒信件：寄件者網域排行榜 

7. 病毒信件：寄件者排行榜 

8. 病毒信件：收件者排行榜 

9. 垃圾信件：訊息總覽 

10. 垃圾信件：寄件者網域排行榜 

11. 垃圾信件：寄件者排行榜 

12. 垃圾信件：收件者排行榜 

13. 內容過濾：訊息總覽 

14. 內容過濾：寄件者網域排行榜 

15. 內容過濾：寄件者排行榜 

16. 內容過濾：收件者排行榜 

 

功能說明： 

 時間區間及分群條件的組合不得超出 48 組。 

例如：時間區間選擇 2007-06-20 12:00 AM ~ 2007-06-22 12:00 AM，分群條件

選擇「日」，則產出的組合為二組，分別為 2007-06-20 12:00 AM ~ 2007-06-21 

12:00 AM 與 2007-06-21 12:00 AM ~ 2007-06-22 12:00 AM。 
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查詢結果可以線上瀏覽或列印與另存為.csv 檔。 

查詢結果畫面： 

 
 

*查詢結果的文字編碼方式為 UTF-8，在 Excel 裡可能會出現亂碼情況。.csv 檔

案亦可使用「記事本」等支援顯示 UTF-8 編碼的文字編輯軟體開啟。 
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登出管理者專區 

點選視窗右上方 登出 鈕。 

 

 


