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[bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0139127015][bookmark: _启用流程]启用流程
0. [bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0148193703][bookmark: _KooMail购买后如何开通使用？]华为云企业邮箱购买后如何开通使用？
1. 查看已购服务：购买后，进入“买家中心-我的云商店-已购买的服务”。查看“华为云企业邮箱企业邮箱”商品的资源详情
[image: ]

2. [bookmark: _GoBack]创建组织：首次使用需至“我的云商店-联营服务-组织管理”，创建组织，完整组织信息（其中组织标识为本组织唯一标识，且创建后不可修改，建议填写企业域名），设置管理员。

· 进入组织管理，点击“创建组织”
[image: ]

· 完善组织信息 & 设置管理员（可设置自己为管理员或邮件邀请其他成员为管理员）
[image: ] [image: ]
3. 华为云企业邮箱应用绑定组织：待成功创建组织后，或已存在可用组织，则可直接进入“我的云商店-联营服务-应用绑定”，进行华为云企业邮箱企业邮箱应用与组织绑定。
[image: ]

4. 完善组织架构：设置的管理员可登录买家中心“联营服务-组织管理”，完成部门及成员信息。

· 管理员进入“组织管理-我管理的-组织详情”
[image: ]

· 管理员可管理部门、添加成员或批量导入成员
[image: ]



5. 应用授权：管理员进入“联营服务-应用授权”，对组织内的成员进行授权华为云企业邮箱企业邮箱，赋予应用的使用权限。

· 进入应用授权，点击“授权”
[image: ]

· 可授权组织成员或部门。授权成功后，成员可登录邮箱前台。
· 被授权的成员将收到短信通知。内容如下：尊敬的xxx（成员姓名），您好。xxx（组织名称）已为您开通xxx应用。您的账号名：xxxxxxxx，密码：xxxxxx。
· 授权成功后，需华为云企业邮箱管理员在华为云企业邮箱管理后台为成员开通邮箱，成员方可使用邮箱功能。
[image: ]

6. 登录华为云企业邮箱管理后台，配置域名
· “联营服务-组织管理”中组织列表下绑定邮箱应用组织下的管理员/邀请的已激活管理员，可使用华为云账号登录华为云企业邮箱管理后台
[image: C:\Users\c84237450\AppData\Roaming\eSpace_Desktop\UserData\c84237450\imagefiles\originalImgfiles\2F3B5A16-A75A-4BCC-A87B-97F83A32F26E.png]
· 也可再管理员列表右上方，新增管理员，邮件邀请其成为该组织的管理员，邮件接受激活后，即可登录华为云企业邮箱后台。

[image: ]


	
· 进入首页，前往域名配置，或直接进入域名管理
[image: ]


· 进入域名设置，创建域名
[image: ]

· 输入域名（没有域名，前往购买），前往域名管理后台，配置DNS, （具体可参考《华为云华为云企业邮箱企业邮箱DNS设置指南.docx》）
[image: ]

· DNS配置完成后，验证是否配置成功，点击 “验证配置”。配置生效时间一般需要几分钟到几小时（最多不超过48小时）。若验证失败，请在确保正确配置的前提下，稍后验证。
[image: ]


· 若配置验证全部成功，域名启用，则可点击“开通”，前往成员邮箱管理，为其开通邮箱。
[image: ]


7. 开通邮箱
进入成员邮箱管理，可查看已授权华为云企业邮箱应用的组织成员。可为单个成员开通邮箱或批量开通邮箱。
[image: ]

· 方式1：支持为单个成员开通企业邮箱。默认待开通的企业邮箱前缀为姓名拼音（若有重复，则自动加上数字1，2，3等），默认邮箱后缀为启用的域名。管理员可修改邮箱前缀。完成开通后，用户即可使用华为云企业邮箱邮箱功能。
[image: ]

· 方式2：支持批量为成员开通企业邮箱。勾选待开通企业邮箱的成员，点击批量开通，选择邮箱域名，确认开通成员，系统将以“姓名拼音@邮箱域名”方式为其自动开通企业邮箱。
[image: ] [image: ]

8. 登录邮箱前台，使用华为云企业邮箱
开通企业邮箱的用户，可登录华为云企业邮箱企业邮箱前台，输入账号密码（联营服务-应用授权，被授权成员收到的登录账号密码） 
[image: ]
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[bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001246715524][bookmark: _首页]首页
0. [bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001246555748][bookmark: _了解KooMail]了解华为云企业邮箱
[bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001246396028][bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001293075649][bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001293514505][bookmark: _Toc115181445]华为云企业邮箱管理员登录管理后台后，进入首页，可查看创建时间和到期时间、开启华为云企业邮箱管理、查看域名配置信息，邮箱成员数据。
[image: ]
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[bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001265668860][bookmark: _域名管理]域名管理
0. [bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001265828736][bookmark: _邮箱域名配置]邮箱域名配置
[bookmark: _ZH-CN_TOPIC_0000001265988672][bookmark: _Toc115181448]进入域名管理，点击添加域名，输入邮箱域名（没有域名，前往购买），前往域名管理后台，配置DNS。
[image: ]

配置成功后，域名状态为“已启用”，点击“开通”，进入成员邮箱管理，可开通企业邮箱。
[image: ]








[bookmark: _域名变更，如何替换？]域名变更，如何替换？
[bookmark: _Toc115181449][bookmark: _Hlk119488398]进入域名管理，编辑需要变更的域名，输入新的域名。前往域名管理后台，配置DNS（具体可参考《华为云华为云企业邮箱企业邮箱DNS设置指南.docx》）。验证配置全部成功后，即可替换。替换后，原域名的成员邮箱后缀都统一更新为新域名，邮件内容依旧保留。
[image: ]










[bookmark: _成员邮箱管理]成员邮箱管理
[bookmark: _如何为新成员开通KooMail？]如何为新成员开通华为云企业邮箱？
1. 添加成员：华为云账号登录买家中心，进入“我的云商店-联营服务-组织管理”，添加成员或批量导入成员。
[image: ]

2. 应用授权：进入“联营服务-应用授权”，对组织内的成员进行授权华为云企业邮箱企业邮箱，赋予应用的使用权限。
· 进入应用授权，点击“授权”
[image: ]

· 可授权组织成员或部门。授权成功后，成员可登录邮箱前台。
· 被授权的成员将收到短信通知。内容如下：尊敬的xxx（成员姓名），您好。xxx（组织名称）已为您开通xxx应用。您的账号名：xxxxxxxx，密码：xxxxxx。
· 授权成功后，需华为云企业邮箱管理员在华为云企业邮箱管理后台为成员开通邮箱，成员方可使用邮箱功能。
[image: ]







华为云企业邮箱管理后台快捷进入“买家中心-联营服务-组织管理/应用授权”界面，如下所示：
· 若已登录华为云企业邮箱管理后台，可进入成员邮箱管理，左侧组织部门点击“[image: ]”，点击“组织管理”，进入“买家中心-我的云商店-联营服务-组织管理” ，添加成员。点击“授权更多”，进入“买家中心-我的云商店-联营服务-应用授权”，授权成员华为云企业邮箱企业邮箱应用权限。[image: ]


3. 登录华为云企业邮箱管理后台，开通邮箱
“联营服务-组织管理”中对应组织下的管理员列表中的管理员，可使用华为云账号登录华为云企业邮箱管理后台
[image: ]


· 登录后，进入成员邮箱管理，为已授权华为云企业邮箱企业邮箱应用的成员，开通邮箱。
[image: ]

4. 登录邮箱前台，使用华为云企业邮箱
开通企业邮箱的用户，可登录华为云企业邮箱企业邮箱前台，输入账号密码（联营服务-应用授权，被授权成员收到的登录账号密码）
[image: ]





















[bookmark: _邮箱搬家]邮箱搬家
[bookmark: _如何迁移其他邮箱系统的邮件至KooMail?]如何迁移其他邮箱系统的邮件至华为云企业邮箱?
创建邮箱搬家任务之前，请通知搬家成员登录原邮箱系统完成以下操作：
1）开启IMAP或POP服务，且IMAP或POP协议登录正常
2）支持收取全部邮件
3）关闭客户端专用独立密码
 
搬家注意事项：
1）搬家前，请确保原邮箱服务器箱服务处于开启状态，直到完成所有搬家任务。若提前被关闭，则会导致无法搬家及数据丢失问题。 
2）搬家过程中，切勿修改原邮箱登录密码，否则容易导致搬家失败
3）搬家过程中，切勿删除/移动邮件内容

邮箱搬家具体操作：
完成域名配置和成员邮箱开通后（邮箱启用流程可参考：https://support.huaweicloud.com/consog-华为云企业邮箱/000002.html），即可为成员进行邮箱搬家。
[image: ]

1. 创建搬家任务
1）管理员登录邮箱管理后台，进入“邮箱服务-邮箱搬家”，点击“创建搬家”。

2）输入搬家信息：原邮箱域名（原邮箱系统使用的域名），搬家账号（需要搬家的成员，前提在华为云企业邮箱中已为其开通企业邮箱），搬迁数据选择（支持自定义收发数据的开始时间），邮件搬迁SSL支持（若旧邮箱支持，则可勾选来增强传输安全）
 [image: ]
3）填写搬家参数：原邮箱服务商，原邮箱系统的服务器地址及端口，搬家方式二选一，默认为IMAP方式（IMAP方式:可搬迁原邮箱“收件箱”、“发件箱”、“已删除”、“草稿箱”、“垃圾邮件”及用户自定义文件夹中的邮件；POP方式仅搬迁原邮箱“收件箱”的邮件），可选择搬迁至的文件夹位置；若为IMAP方式，可选择排除的文件夹； 
 [image: ]

填写完成后点击“验证”按钮 可输入任意一个的原邮箱账密，测试是否能连接原邮箱系统，以便开启搬家后可进行连接原邮箱服务器进行邮件搬迁。
[image: ]
 










4）开启搬家：连接原邮箱服务器后，用户可自行登录华为云企业邮箱前台，登陆后，弹出邮箱搬家提示，用户输入原邮箱账密后，即可开始搬家（具体查看搬家方式一）。若管理员有成员原邮箱的账密，也可选择导入账密搬家（具体查看搬家方式二），则成员侧无需自助搬家。


 
2. 搬家方式一：成员自助搬家
成员登录邮箱前台，进入搬家任务页面，输入原邮箱账密，即可开启搬家。如若稍后搬家，可后续可在右上侧导航栏，点击“开启搬家”
  [image: ]
 
开启后，即可在“个人设置-邮箱搬家”中查看搬家进展
 [image: ]
 
搬家完成后，即可查看以原邮箱地址命名的文件夹，展开则可查看搬迁过来的邮件
 
 [image: ]

 
3. 搬家方式二：管理员导入账密搬家（前提是管理员已获取成员原有邮箱账号及密码）
创建搬家任务后，可进入任务列表，点击“导入账密搬家”
            [image: ]
下载模板，填写搬家成员的原邮箱账密，搬入邮箱地址（每次导入不可超过1000条数据），上传文件，上传成功后，即可开启搬家。
 [image: ]
 
管理员可点击 “进展”，查看该搬家任务下各个搬迁成员的具体进展。
 [image: ]
 
可查看具体每个搬家成员的状态及具体搬迁邮件数。可取消未开始搬家的记录，对于搬家失败的重试。若由于原邮箱账密错误的搬家失败，管理员可选择重新导入；或成员登录邮箱前台，在“个人设置-邮箱搬家”中，修改“原邮箱账密”，重试搬家。对于搬家已完成的，若后续原邮箱存在增量邮件，管理员也可重试搬家，搬迁增量邮件。
 [image: ]
 
 
 
搬家完成：成员可登录邮箱前台，查看搬迁过来的邮件
 
 [image: ]










[bookmark: _企业签名]企业签名
[bookmark: _如何统一设置企业签名?]如何统一设置企业签名?
1. 企业签名：管理员可统一为成员设定企业签名。成员在撰写邮件时，可选择设定的企业签名或自定义的签名。
 [image: ]
 
2. 创建企业签名：填写签名名称，适用该企业签名的邮箱域名（则对应域名的企业邮箱成员可于前台查看及使用），可在签名中加入变量，包含成员姓名，所在部门，公司名称，其企业邮箱。
    [image: ]
3. 使用企业签名：成员登录邮箱前台后，可在“个人设置-个人信息”中，查看管理员设置的企业签名。成员也可自定义签名、设置写邮件、回复/转发的默认签名。
      [image: ]
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