
     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 1 頁 

 

 

 

 

 

 

263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊 

（PC 用戶端簡體中文版） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二六三網路通信股份有限公司 

2009 年 6 月 

 

 

 

 

 



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 2 頁 

 

 
文檔基本資訊 

產品名稱 密級 
263EM（Enterprise Messenger）產品使用

手冊（PC用戶端繁體中文版） 
--- 

版本 
1.1商用版本 

共37頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 3 頁 

 

目錄 

1．關於本文檔 ........................................................................................................................................4 

1.1 文檔概要......................................................................................................错误！未定义书签。 
1.2 支援作業系統 ..............................................................................................错误！未定义书签。 

2．使用方法 ............................................................................................................................................4 

2.1 登錄..............................................................................................................错误！未定义书签。 
2.2 主介面說明 ..................................................................................................错误！未定义书签。 
2.3 企業通訊錄說明 ..........................................................................................错误！未定义书签。 
2.4 我的聯繫人說明 ..........................................................................................错误！未定义书签。 
2.5 企業應用說明 ..............................................................................................错误！未定义书签。 
2.6 個人應用說明 ..............................................................................................错误！未定义书签。 
2.7 主介面功能表說明 ......................................................................................错误！未定义书签。 
2.8 會話菜單說明 ..............................................................................................错误！未定义书签。 
2.9 組說明..........................................................................................................错误！未定义书签。 
2.10 郵件到達通知說明 ....................................................................................错误！未定义书签。 
2.11 聯繫人上線說明 ........................................................................................错误！未定义书签。 
2.12 會話框說明 ................................................................................................错误！未定义书签。 
2.13 多方會話說明 ............................................................................................错误！未定义书签。 
2.14 文件傳輸說明 ............................................................................................错误！未定义书签。 
2.15 個人設置說明 ............................................................................................错误！未定义书签。 
2.16 系統設置說明 ............................................................................................错误！未定义书签。 
2.17 螢幕截圖....................................................................................................错误！未定义书签。 
2.18 退出說明....................................................................................................错误！未定义书签。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 4 頁 

1．關於本文檔  

1.1 文檔概要  

    本文檔詳細描述 263EM 的最終用戶，即 263EM 的使用者，如何使用用戶端軟體。 

1.2 支援作業系統 

  支援 Windows2000/2003/XP/VISTA 等作業系統的使用。本產品使用手冊是以 WindowsXP

為例編寫。 

2．使用方法 

2.1 登錄 

單擊“開始->程式->263 Enterprise Messenger＂，運行 263EM （或者在桌面雙擊 236EM

快捷方式），進入 263EM 登錄介面，如圖 1 所示。 

用戶輸入郵件帳號和郵件密碼後，單擊“登錄＂按鈕，進入正在登錄介面，如圖 2 所

示，在正在登錄介面單擊“取消＂按鈕，取消登錄。 

驗證通過後，進入 263EM 主介面。登錄介面有如下設置： 

 保存我的帳號：僅記錄登錄時所使用的企業郵箱帳號。 

 記住我的密碼：保存登錄時輸入的企業郵箱密碼。 

 自動為我登錄：在用戶端啟動時，自動使用保存的登錄帳號和密碼進行登錄。 

 刪除我的資訊：刪除之前登錄的帳號資訊，包括帳號對應得所保存的密碼資訊。 

 登錄狀態：用戶端為用戶提供七種初始化狀態：聯機、忙碌、馬上回來、離開、通

話中、外出就餐、隱身，用戶點擊下拉箭頭後選擇登錄後的狀態。 

 忘記密碼：選擇“忘記密碼＂時，系統提示“忘記密碼，請您直接與管理員聯

繫。＂，如圖 3 所示。 

 網路設置：包括代理設置和伺服器設置，伺服器設置為打開網路設置的默認設置。
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代理設置如圖 4 所示，伺服器設置如圖 5 所示。 

說明： 

1、 當出現網路中斷後，出現圖 6 介面。當網路連通後會自動重連。 

2、 當輸入的郵箱帳號或者密碼不對的時候，出現圖 7 提示。 

3、 當選擇保存我的帳號或者記住我的密碼時，出現圖 8 提示。 

 
圖 1 
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圖 2 

 
圖 3 
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圖 4 

 
圖 5 
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圖 6 

 
圖 7 
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圖 8 

2.2 主介面說明 

登錄成功後，您將看到 263EM 的主介面，如圖 9 所示。 

 
圖 9 

主介面中主要包括功能表、用戶面板、顯示區等 3 部分。 

菜單：包含檔、聯繫人、操作、工具、幫助。 

用戶面板：顯示用戶資訊及可使用的各項增值服務。 

 頭像：顯示用戶頭像。 

 姓名：顯示用戶真實姓名。 
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 線上狀態：顯示用戶當前狀態，可通過下拉功能表選擇，聯機、忙碌、離開、

隱身、馬上回來、外出就餐、通話中、隱身。 

 快速分享個人消息：最多可輸入 200 個位元組，顯示在聯繫人姓名右邊，用

空格+中杠線+空格隔開。 

 服務圖示企業郵件 webmail。圖示旁標有數位，表示收到的新郵件數目，如果

沒有數位表示沒有新郵件。點擊該圖示，直接跳轉到 263 企業郵箱 webmail。 

 頁簽：包括企業通訊錄、我的聯繫人、企業應用、個人應用四個頁簽。 

2.3 企業通訊錄說明 

企業通訊錄：按企業的組織架構顯示聯繫人列表，保持企業通訊錄的層級關係。企業

通訊錄由管理員更新維護，用戶端只是顯示，不能編輯。用戶端登錄時自動獲取最新的通訊

錄。企業通訊錄支持多層級。如圖 10 所示。 

組（部門）資訊：包括組（部門）名稱、組（部門）內聯繫人總數、線上聯繫人數量。

如：郵件技術中心（5/21）。 

聯繫人信息：包括聯繫人圖示（區分線上狀態）、聯繫人姓名、通信方式圖示。 

聯繫人姓名：姓名左邊圖示標識用戶狀態。 

聯繫人名片：單擊聯繫人，顯示聯繫人名片資訊，雙擊打開此用戶的聊天視窗。聯繫

人名片資訊包括：姓名、部門、職務、手機號碼、電話號碼、電子郵件等。姓名：聯繫人的

真實姓名； 

 所屬部門：聯繫人所在公司的所屬部門； 

 職務：聯繫人職務； 

 電話：聯繫人的固定電話號碼； 

 手機：聯繫人的手機號碼；  

 電子郵件：聯繫人的電子郵箱位址。 

當滑鼠移到主屏介面的自己頭像時，滑鼠出現手的形狀，並出現功能表，功能表項包

括修改我的頭像、查看我的名片、修改基本資料、修改密碼。如圖 11。  
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圖 10 
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圖 11 

聯繫人操作：給該聯繫人發送即時消息（IM）、郵件、發送檔。 

 IM：滑鼠雙擊聯繫人，打開 IM 對話視窗； 

 當滑鼠移到 時， 凸起，滑鼠出現手的形狀，並提示“查看此人的聯繫人名

片＂ 

查找聯繫人：可通過輸入聯繫人姓名、郵件地址進行關鍵字模糊匹配。符合搜索條件的

結果在通訊錄列表中顯示。搜索條件為空時，不執行任何操作。 
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2.4 我的聯繫人說明 

常用聯繫人：可以把經常聯繫的聯繫人加入到本分組中，方便查找。如圖 12 所示。 

最近聯繫人：根據熱度顯示最近聯繫過的 20 個聯繫人（聯繫的標準 IM 本身的消息交

互，包括群聊）。如圖 13 所示 

 

 
圖 12 



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 14 頁 

 
圖 13 

2.5 企業應用說明 

企業應用分為三類： 

一種是 263 公司提供的企業應用，比如企業檔櫃和企業論壇，針對該類企業應用，企

業管理員免費開通後，員工直接使用即可。說明：企業論壇免費使用，企業檔櫃免費贈送

200M 空間，如果需要升級和開放半託管模式需要單獨收費（目前未制定具體價格，如果需

要升級可申請，價格體系出來之前仍然免費，之後開始收費）。 

另外一種是企業自己的企業應用，需要企業管理員在 MA（企業郵件管理後臺）上免費

設置企業應用，員工才可以使用。說明：企業可添加自己的企業應用納入統一管理，包括鏈



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 15 頁 

結型和統一認證型，如果是統一認證，需要按照 263EM 的介面規範進行相應改造，主要是

帳號認證方面的改造。 

最後一種是 263 公司跟第三方企業應用提供商合作推出的企業應用，需要企業通過 MA

（企業郵件管理後臺）去進行訂購，員工才可以使用。說明：該類應用暫時不提供。 

企業應用如圖 14。 

 
圖 14 

2.6 個人應用說明 

個人應用定義為基於辦公需要屬於個人應用範疇的應用，個人應用一般不需要企業進

行管理。比如 CC 電話會議，就屬於個人應用。如圖 15。 



     263EM（Enterprise Messenger）產品使用手冊（PC 用戶端繁體中文版） 

第 16 頁 

 
圖 15 

2.7 主介面功能表說明 

檔菜單： 

 註銷：退出重新登錄。 

 我的狀態：改變當前的聯機狀態顯示。 

 打開接收的文件：通過資源管理器打開用戶端接收文件默認保存的文件夾。 

 查看歷史消息記錄：先選擇某個聯繫人，查看保存的歷史消息記錄。 

 退出：退出用戶端。 

聯繫人菜單： 
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 管理我的聯繫人，如圖 16 所示。 

    操作功能表： 

 發起會議，如圖 17 所示 

 群發消息，如圖 18 所示 

 發送郵件，如圖 19 所示 

工具功能表： 

 總在最前：選中後，用戶端表單總是在螢幕最前（默認選中）。 

 個人設置：個人資訊及個性化功能設置。 

 系統設置：主要是網路設置、接收檔保存路徑等基本配置的修改。 

幫助功能表： 

 客服中心：包括客服電話，鏈結到網站。 

 用戶協定：服務狀態及用戶隱私協定，鏈結到網站。 

 檢查更新：採用插件化增量更新，更新時提示用戶。支援手動同步。 

 發送回饋：用戶點擊進入調查問卷頁面，收集系統改進建議，鏈結到網站。 

 關於 263 Enterprise Messenger 用戶端：顯示版本號、版權等各項資訊。 

 

圖 16 
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圖 17 
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圖 18 

 

圖 19 

2.8 會話菜單說明 

檔菜單： 

 註銷：退出重新登錄。 

 我的狀態：改變當前的聯機狀態顯示。 

 打開接收的文件：通過資源管理器打開用戶端接收文件默認保存的文件夾。 

 查看歷史消息記錄：先選擇某個聯繫人，查看保存的歷史消息記錄。 

 關閉：關閉對話方塊。 

聯繫人菜單： 

 管理我的聯繫人，如圖 16 所示。 

    操作功能表： 

 發送郵件：發送電子郵件，打開 webmail 寫郵件頁面。 

 發送文件：點對點文件傳輸。點擊後選擇聯繫人，打開會話介面的同時打開

檔選擇框。 
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 邀請聯繫人：邀請其他聯繫人加入對話。 

工具功能表： 

 總在最前：選中後，用戶端表單總是在螢幕最前。 

 個人設置：個人資訊及個性化功能設置。 

 系統設置：主要是網路設置、接收檔保存路徑等基本配置的修改。 

幫助功能表： 

 客服中心：包括客服電話，鏈結到網站。 

 用戶協定：服務狀態及用戶隱私協定，鏈結到網站。 

 檢查更新：採用插件化增量更新，更新時提示用戶。支援手動同步。 

 發送回饋：用戶點擊進入調查問卷頁面，收集系統改進建議，鏈結到網站。 

關於 263 Enterprise Messenger 用戶端：顯示版本號、版權等各項資訊。 

2.9 組說明 

新建組：直接新建一個組，輸入組名稱和選擇組成員。如圖 20 所示 

編輯組：需要選擇編輯的組名，然後對組名和成員進行編輯更新。如圖 21 所示 

刪除組：直接刪除一個組，如果組內有成員也直接刪除組，因為組成員的刪除，不影響

企業通訊錄用戶列表。如圖 22 所示。 

組的具體表形式如圖 23 所示。 
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圖 20 

 

圖 21 
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圖 22 

 
圖 23 

2.10 郵件到達通知說明 

當有新郵件到達用戶的收件箱，郵件系統向用戶端主動 PUSH 新郵件，用戶端會彈出

提示，顯示該封郵件的摘要資訊，包括發件人、主題等，提醒用戶查看郵件。點擊提示視窗

後將直接跳轉到該郵件的閱讀頁面（WM)。當有多封新郵件，點擊主介面用戶面板上的郵

件標識，跳轉到 webmail 收件箱。具體如圖 24 所示。 
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圖 24 

2.11 聯繫人上線說明 

用戶端登錄的時候，不彈出已線上好友的上線提醒。登入完畢之後，當有後續好友上線

的時候，再彈出上線提醒。如圖 25 所示。 

 
圖 25 

2.12 會話框說明 

會話框如圖 26 所示。 

文本消息：點對點文本消息，支援多方（30 人）。允許離線消息，可以給顯示為脫機的

聯繫人發送，也能收到脫機時其他聯繫人給自己發的消息。 

發送文件：給聯繫人傳送檔。 

邀請按鈕：可以邀請其他聯繫人加入會話。 

　 字體按鈕：點擊後，在工具欄上擴展一欄，裏面包括一些對輸入文本的設置。 

　 表情按鈕：可以向對方發送表情圖示。 

　 閃屏按鈕：可以向對方發送一個視窗的閃動，自己的對話視窗同時也閃動。  

　 發送按鈕：可以改變發送快捷鍵設置，可以選擇用“回車＂直接發送，也可以選擇

“Ctrl+回車＂發送。 
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回顯區：打開會話視窗，可以在回顯區看到自己和該聯繫人文本對話記錄。 

回顯區增加右鍵菜單： 

 複製：複製回顯區內的消息記錄。 

 全選：選中回顯區內的所有消息記錄。 

歷史記錄：用戶點擊此按鈕，可以查看與該聯繫人的詳細對話記錄。雙方對話消息採用

即時記錄，記錄時間為本地時間。具體見消息管理器，圖 27。 

 

圖 26 
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圖 27 

2.13 多方會話說明 

多方會話框如圖 28 所示。 

發起方式：多方會話的發起方式。 

 可以從通訊錄中多選聯繫人添加到會話 

 從兩人會話中邀請其他聯繫人參加 

 選擇一個部門（組）發起會話 

多方會話：參與人列表列出參與會話的用戶以及其線上狀態。每個多方會話人數上限為

（30 人），當達到上限時無法再加入，系統給出提示。 

會話終止：所有參與方退出，多方會話終止。 
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圖 28 

2.14 文件傳輸說明 

文件傳輸如圖 29 所示。 

1）雙方都處於“線上＂狀態時，可以向對方傳輸檔。 

2）彈出視窗，“流覽＂選擇要發送的檔，按“確定＂鍵。一個視窗同時檔傳輸上限 5

個。多方會話可選擇聯繫人發送檔，同時傳輸檔 5 人/次。 

3）頭像區切換成頁簽形式，顯示傳輸檔資訊及進度。發送方顯示發送請求，在發送完

成前可以取消發送。而接收方將收到確認接收的提示。 

接收：檔開始傳輸並保存到系統默認位置。 

另存：用戶可以選擇檔在本地的存放路徑。 

取消：終止傳輸。 

4） 傳輸進行中顯示檔傳送資訊，包括檔案名稱、檔大小、檔傳送進度條、傳輸百分比。

傳輸過程中，雙方都可取消傳輸操作。如果傳輸失敗，顯示錯誤提示。 
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5） 檔傳輸完畢，顯示結束介面，可以點擊回顯區中的打開檔存放目錄。 

6） 支持向一個聯繫人同時傳送多個檔。允許打開多個會話視窗向不同聯繫人傳送不同

的檔。 

7） 檔傳輸中的檔大小不限制。 

 
圖 29 

2.15 個人設置說明 

個人設置包括基本資料和修改密碼兩項。 

基本資料：顯示用戶的基本資訊，包括用戶頭像、姓名、部門、職位、郵件、電話、手

機等。用戶可登錄 webmail 修改相關資訊，如手機、固定電話等。姓名、帳號、部門等資訊

用戶無法自己修改。可以修改頭像，如圖 30 和圖 31 所示。 

修改密碼：一次認證跳轉到 webmail 上修改。輸入原密碼、新密碼後保存生效。 如圖

32 所示。 
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圖 30 

 
圖 31 
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圖 32 

2.16 系統設置說明 

系統設置包括基本資料：基本設置（圖 33）、通知消息（圖 34）、回復設置（圖 35）、

輔助選項（圖 36）、代理設置（圖 37）和伺服器設置（圖 38）六項。 

基本設置：顯示系統常規設置。 

 視窗顯示：總在最前或自動隱藏。 

 熱鍵設置：設置發送消息的熱鍵， 

 關閉設置：設置點擊關閉用戶端是註銷退出，還是最小化。 

消息設置：兩種選擇，選擇“彈出視窗＂則當有新消息時，直接彈出對話方塊，並在任

務欄一直閃動；選擇“任務欄閃動＂則當有新消息時，不彈出對話方塊，但在任務欄一直閃

動。 

上線通知：設置好友上線時是否彈出提示。 

郵件提醒：設置當有新郵件時，是否彈出提示。 

回復設置：設置自動狀態轉換和留言。 

 自動狀態轉換：可設置某一時間段內，如果滑鼠、鍵盤沒有動作用戶端變更的
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狀態。當有滑鼠鍵盤動作時，取消離開狀態。 

 設置留言：當顯示離開時，可自動回復聯繫人。留言內容用戶可以編輯，自定

義。 

輔助選項：設置接收檔保存路徑。 

代理設置：設置代理伺服器，支援 HTTP 和 SOCK5 兩種類型。需輸入位址、埠、用戶

名和密碼。 

伺服器設置：設置登錄認證伺服器資訊，包括伺服器位址、伺服器埠。 

 
圖 33 
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圖 34 

 
圖 35 
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圖 36 

 
圖 37 
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圖 38 

2.17 螢幕截圖 

1）用戶可以截取自定義大小的螢幕作為圖片，如果對方線上，可以把該圖片傳送給對

方。如圖 39 所示 

2）點擊螢幕截圖按鈕，彈出截屏提示，按住滑鼠左鍵選擇截屏視窗大小。 

3）在截取範圍內雙擊滑鼠左鍵，截屏作為圖片粘貼到消息編輯區內。如圖 40 所示。 

4）點擊滑鼠右鍵取消截屏。  

5）接收方收到後在回顯區內顯示該圖片。 
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圖 39 
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圖 40 

2.18 退出說明 

退出已經登錄的帳號，分為“註銷＂和“退出＂兩種模式。如圖 41 所示。 

登出模式：選擇“註銷＂後，用戶端直接切換到登錄介面。 

退出模式：選擇“退出＂後，用戶端直接被強行關閉，退出系統。 
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圖 41 

 


