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微软云邮件
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我校教师使用的微软云邮箱

（@staff.shnu.edu.cn）
是采用 Microsoft 授权，世纪

互联运营的Office 365云服务。

微软云邮件服务网址
http://staff.shnu.edu.cn

微软云邮件服务简介
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微软云邮件服务简介

拥有50GB容量电子邮箱

•实时管理邮件、日历和联系人；

拥有1TB云端存储

•轻松实现文件共享和文件同步；

可在线使用Office Online版本

•包括Word、Excel、PowerPoint

和OneNote。
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云邮件用户名

校邮箱用户名@staff.shnu.edu.cn

云邮件密码

学校统一身份认证密码

微软云邮件服务简介
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激活服务

微软云邮件服务简介

用户首次使用时必须先通过
https://xgmm.shnu.edu.cn平台重置密码，
重置成功后即可使用本服务。

首次使用之前，必须
先进行密码重置操作！

激活staff邮件服务！
友情提示：如果原来的密码安全度已经
是比较高的，暂不想改密码，可以将新

密码设置为与旧密码一致。^_^
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无论您在哪儿，无论您用的是电脑、手机还是

平板，只需要一个帐号，就可随时随地编辑演

示您的文档，处理邮件，记录灵感，与同事沟

通开会。

——微软云邮件

微软云邮件服务简介
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Web端使用
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登录http://staff.shnu.edu.cn

Web端登录

校邮箱用户名@staff.shnu.edu.cn
统一身份认证密码
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方法一：点击页面右上方设置图标（齿轮），
选择密码即可进行密码修改。

修改密码
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方法二：点击页面右上方个人姓名，在“我的帐
户”中选择“安全和隐私”，进行密码修改。

修改密码
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点击个人姓名，弹出“我的帐户”，点击注销
即可。

注销登录



上海师范大学信息化办公室
Information Technology Office of Shanghai Normal University

登录成功，点击主页面上“邮件”图标；

（可在设置中，将起始页设为邮件，登录后
直接进入邮件页面）

收发邮件



上海师范大学信息化办公室
Information Technology Office of Shanghai Normal University

点击收件箱即可进行邮件的查阅、回复

收发邮件
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打开邮件，点击右上方“全部答复”即可回复

邮件；下拉箭头可以进行更多操作；

收发邮件
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点击“新建”按钮，即可撰写新邮件；主页面

的右侧邮件内容区会切换为新邮件纂写页面。

收发邮件
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在新建邮件界面，填写收件人、主题及邮件内

容后，点击“发送”即可发送邮件；

收发邮件
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可以在收件人栏中添加密件抄送地址；

当在收件人栏中输入部分收件人信息时，系统会
自动匹配您的联系人列表，显示出推荐的收件人，
或者是模糊搜索完整企业通讯录；

收发邮件
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在新建邮件界面下方，可以添加附件、图片、

表情符号、设置共享状态、设置邮件重要性等。

收发邮件
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在纂写新邮件时离开当前页面，或打开其他邮件，

当前编辑内容都会保存在草稿中，下次只需点击

草稿栏就能看到之前未完成的邮件。

收发邮件
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客户端使用
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配置参数

Exchange

服务器：partner.outlook.cn

加密协议：SSL/TLS

IMAP
服务器：partner.outlook.cn
端口：993
加密协议：SSL/TLS

推荐！设置简单、
同步内容丰富
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配置参数

SMTP
服务器：smtp.partner.outlook.cn
端口：587
加密协议：STARTTLS

POP3
服务器：partner.outlook.cn
端口：995
加密协议：SSL/TLS
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Windows PC端

1. 点击“开始”→“所有程序”→Outlook2016

2. 进入Outlook，点击左上角“文件”

3. 在帐户信息中，选择“添加帐户”
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Windows PC端

完成Exchange设置后，邮件、日历、联系
人自动同步。
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Windows PC端

4. 在电子邮件帐户中输入正确的电子邮件地址
和密码，Outlook自动进行邮箱服务器配置
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iOS智能终端

1. 打开“设置”，选择“邮件、通讯录、日历”

2. 选择“添加帐户”

3. 选择“Exchange”
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iOS智能终端

4. 输入云邮件地址及密码，点击下一步，等待验证通过

5. 同步内容的设置，选择“通讯录”、“日历” 同步
时，请注意保留本机上的信息！
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iOS智能终端

6. 点击“存储”，完成Exchange设置

7. 在手机应用中选择 “邮件”

8. 在邮箱中选择“Exchange”，收发、查阅邮件
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Android部分机型-1

1. 打开系统自带的“电子邮件”

2. 选择“Exchange”

3. 填写邮箱帐户和密码，点击“下一步”
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Android部分机型-1

4. 配置服务器partner.outlook.cn，点击“下一步”

5. 在“远程安全管理”提示窗口中，点击“确定”

6. 完成同步设置，点击“下一步”
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Android部分机型-1

7. 在“激活设备管理器”窗口，点击“激活”

8. 进入邮箱主界面，等待刷新完成，即可收发、查阅
邮件
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Android部分机型-2

1. 打开系统自带的“电子邮件”

2. 填写邮箱帐户和密码

3. 更改默认设置，选择“Exchange”
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Android部分机型-2

4. 服务器配置partner.outlook.cn，点击“完成”

5. 在“帐户设置”中，完成相关设置，点击“完成”
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Android部分机型-2

7. “激活设备管理器”中 ，点击”激活此设备管理员”

8. 进入邮箱收件箱，刷新完成后即可收发、查阅邮件
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其他功能
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云邮件：超大超快超稳定邮箱随心访问；

云存储：您的移动文档库，文档跟我走；

云笔记：随时随地用文字和照片记录您的灵感；

云沟通：随时随地和您的小伙伴聊天，视频语

音和分享屏幕以及永久自动更新的最新版的电

脑端 Office 软件。

微软云其他功能
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数秒钟内提供完整的Office功能

Office 现在是一个在线的服务,并根据需求进行提
供。您可以在短短的数秒钟内把Office 引入到您的
终端设备当中。

微软云其他功能
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云存储

每位用户拥有1T的云存储空间；
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云存储

在云存储中可以新建文档；也可以上传文件或文
件夹；可以将文档库同步到您的其他设备以便轻
松访问；
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云存储

可以将云存储中的文档进行直接共享，或者复制
链接后共享；还可以进行删除、移动、复制或者
重命名操作；
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云存储

选中需要共享的文档，点击共享，输入电子邮件
地址发送即可；还可以直接选择使用outlook发
送共享；
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云存储

选中需要共享的文档，点击复制链接，发送该链
接即可共享；同时还可以对链接进行相应权限设
置；
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Q&A
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END


