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一、建中網頁信箱 登入頁面、各種設定、修改密碼及身分資訊等 

1. 登入網頁 

建中網頁信箱的登入網址：https://mail.ck.tp.edu.tw/roundcube/

 

輸入您在建中夢陀林的帳號密碼既可登入。 
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2. 建中網頁信箱頁面畫面簡介 

 

(1). Roundcube 圖示：回到電子郵件頁面。 

(2). 資料夾：收件匣、草稿匣、寄件備份、垃圾郵件及垃圾桶。 

(3). 信件功能列：檢查新郵件、撰寫新信件、回覆、全部回覆、轉寄、刪除所選的郵件、郵件標示、

其他動作。 

(4). 資料匣信件 

(5). 附屬選單：電子郵件、通訊錄、設定及登出。 

(6). 管理資料夾 

(7). 信件選取及顯示預覽窗格 

(8). 信件搜尋 
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3. 建中網頁信箱基本設定 

 

(1). 設定：基本設定、資料夾設定、身分資訊設定、使用者密碼設定、黑白名單設定及關於。 

(2). 基本設定 

(3). 使用介面設定：可設定語言、時區、時間&日期格式、版面風格。 

(4). 信箱顯示設定：顯示預覽窗格、讀取回條回應、展開郵件串、新郵件檢查間格時間等設定。 

(5). 撰寫郵件設定：自動儲存草稿等其他設定。 

(6). 郵件顯示設定：HTML 顯示設定、編碼設定等其他設定。 

(7). 通訊錄：聯絡人顯示、排序及每頁郵件數等設定。 

(8). 預設資料夾設定：各資料夾的功能設定。 

(9). 伺服器設定：刪除郵件時的預設動作、登出時是否清空垃圾桶或壓縮收件匣等設定。 
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4. 建中網頁信箱資料夾設定 

 

(1). 資料夾設定 

(2). 資料夾詳細設定：可選擇是否顯示該資料夾，點擊後可在右側(6)編輯資料夾屬性。 

(3). 建立新資料夾 

(4). 資料夾動作：清空資料夾、刪除資料夾。 

(5). 磁碟使用量：目前磁碟空間的使用狀況。 

(6). 資料夾屬性：設定資料夾名稱、上層目錄等。 
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5. 建中網頁信箱身分資訊設定 

 
(1). 身分資訊設定 

(2). 身分資訊欄位：可選擇使用者的身分資訊，進行編輯。 

(3). 身分資訊編輯：身分資訊設定可編輯顯示名稱、電子郵件等資訊，簽名檔在(6)詳述。 

(4). 新增身分資訊 

(5). 刪除 

(6). 簽名檔設定：可在空格處填寫發信時所顯示的簽名檔，也可使用 HTML 格式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

6 

6. 建中網頁信箱使用者密碼更改 

 

(1). 使用者密碼設定 

(2). 更改密碼：輸入完畢後，點選儲存既可完成更改。 
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7. 建中網頁信箱黑白名單設定 

 

(1). 黑白名單設定 

(2). 黑白名單編輯：點選後可在右方進行名單編輯，詳如(3)。 

(3). 名單編輯：可在(4)選擇新增，新增完畢後將出現在下方電子郵件列表。 

※新增完畢後，記得點選下方的「儲存」功能鍵。 

(4). 功能設定：白名單或黑名單。 
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8. 建中網頁信箱電子郵件頁面基本說明 

 

(1). 收件夾：您所有的信件都存放於收件夾。 

(2). 草稿夾：您所有的信件草稿都存放於草稿夾。 

(3). 寄件備份：您所有寄出的信件都會備份於寄件備份。 

※ 請注意，寄件備份將會佔用大量信箱空間，請務必定期刪除寄件備份。 

(4). 垃圾郵件：所有被系統判定之垃圾郵件將存放於垃圾郵件夾。 

(5). 垃圾桶：您刪除的信件，將暫時存放於垃圾桶。 

(6). 回到 RoundCube WebMail 首頁：點選左上方之圖示，即可快速返回 RoundCube WebMail 首頁。 

(7). 檢查新郵件：透過本功能可讓系統重新讀取信件夾以檢查是否有新的郵件。 

(8). 撰寫新信件：提供寫信功能。 

(9). 回覆。 

(10). 全部回覆。 

(11). 轉寄。 

(12). 刪除所選的郵件。 

(13). 郵件標示：可將所選之郵件標示為已讀取、未讀取或者標示旗標。 

(14). 其他動作：提供郵件列印、下載、編輯...等功能。 
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9. 建中網頁信箱通訊錄頁面基本說明 

 

(1). 通訊錄設定 

(2). 建立新聯絡人資料：可新增新聯絡人，詳如(10)。 

(3). 寄信至所選擇的聯絡人：選取聯絡人後，點選此選項既可對目標撰寫新信件。 

(4). 刪除所選擇的聯絡人 

(5). 由檔案匯入通訊錄 

(6). 匯出通訊錄 

(7). 進階搜尋 

(8). 通訊錄群組 

(9). 聯絡人資料 

(10). 新增聯絡人：進行聯絡人新增，屬性(含郵件位址、電話等)、個人資訊及註解等設定。 

(11). 新增聯絡人群組 

(12). 資料夾動作 
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二、信件功能：寄件、收件、刪除信件等 

1. 信件功能列說明 

 
(1). 檢查新郵件 

(2). 撰寫新郵件 

(3). 回覆 

(4). 全部回覆 

(5). 轉寄(按箭頭可選擇「以附件方式轉寄」 

(6). 將郵件移動至垃圾桶 

(7). 標示(按箭頭可選擇標示已讀、未讀、旗標等) 

(8). 其他動作(按箭頭可選擇列印或將信件存檔等) 
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2. 郵件搜尋 

 
(1). 郵件搜尋功能列 

(2). 篩選範圍(按箭頭可選擇)：搜尋的篩選範圍可透過箭頭選擇「目前資料夾」項下的全部郵件(預設

值)、或未讀取的郵件等。 

(3). 修改搜尋(按箭頭可選擇)：搜尋的篩選範圍可透過箭頭選擇「目前資料夾」項下的全部郵件(預設

值)、或未讀取的郵件等，並在 的欄位中輸入你想要搜尋的關鍵字後按下 ENTER 即可。 
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3. 收件介面說明及郵件閱讀方式： 

 

(1). 選取資料夾(範例使用收件匣) 

(2). 「已選取」的信件將會以「紅底」作標示 

(3). 「未讀取」的信件將會以「粗體字」表示 

(4). 預覽窗格勾選： 

 已勾選：選取信件時將會在下方預覽窗格(5)內呈現信件內容。 

 未勾選：選取信件時不會顯示預覽窗格也不會呈現信件內容。 

(5). 預覽窗格：快速顯示已選取的信件內容。 

(6). 開啟新視窗閱讀郵件 1：將此信件用新視窗開啟。 
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(7). 直接開啟視窗閱讀郵件，在欲閱讀的郵件直接點擊兩下，既可閱讀信件內容。(如下圖) 

 
(8). 開啟新視窗閱讀郵件 2：選取信件後，點選 在新視窗開啟。

(如右圖) 
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4. 撰寫郵件方式：直接點選「撰寫新郵件」的圖示 。 

(如右圖) 

 

 

 

 

 

 

 
(1). 回到郵件清單 

(2). 立即寄出 

(3). 拼字檢查 

(4). 增加附件檔案：利用 Ctrl 鍵或 Shift 鍵可同時上傳多個附件檔案。 

(5). 插入簽名檔 

(6). 儲存成草稿 

(7). 郵件選項：可設定讀取回條、傳送狀態通知、優先順序、儲存寄件備份位置等。 

(8). 增加附件檔案：同(4)。 

(9). 收件者：可多個收件者，以「,」分隔或以「;」分隔，輸入任何關鍵字(中英皆可)，將會顯示出

通訊錄內包含此關鍵字的任何成員提供選取。 

(10). 編輯器類型：設定使用 html 編輯器類型撰寫郵件才會有這些選項(預設)，可修改成純文字模式

撰寫郵件。 
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5. 郵件的選取功能鍵及搬移方式 

 

(1). 利用鍵盤上的「Ctrl」鍵(按著可不連續選擇郵件)和「Shift」鍵(按著 Shift 鍵點選第一封和最後

一封郵件可連續選取郵件)，選擇後可直接拖曳至您想放置郵件的資料夾。 

 例如：按著 Ctrl 鍵點選兩封信件，拖曳至「目標資料夾」。 

(2). 可透過選取功能鍵，來選取信件，由左至右其功能分別為： 

 該資料夾內所有的郵件 

 目前頁面的所有郵件 

 未讀取的郵件 

 反選 

 無 (取消選取) 
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三、讀取信件速度加快步驟 

1. 如何操作? 

 

點選紅框中之「列表選項」，如上圖。 

 

 
將排序欄位修改成「無」、排序順序修改為「遞減」既可。 

修改後將大幅提升讀取信件夾之速度。 

 

 

 

 


