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Notes 8.5 如何編輯郵件 ( 一 )
Notes 用戶端撰寫郵件，其實有相當多的功能及變化，下面做一些簡單的介紹，協助你更快速的編輯

郵件

如何啟動收件人名稱自動搜尋？

過去你必須輸入完整寄件人名稱或電子郵件地址，現在，只要是過去寄過信的寄件人名稱、電子郵件

地址，都會記錄在個人通訊錄中的最近聯絡人。如果你要啟動收件人名稱自動搜尋，請按照下面步驟，

啟動自動搜尋收件人名稱。

1. 於 " 收件人 "、" 副本抄送 " 或 " 副本密送 " 欄位，直接輸入欲寄郵件之收件人名稱。

2. 自動搜尋輸入字元相關的收件者名稱，直接點選欲寄郵件的收件者。

3. 名單中，並無欲寄郵件的收件者，請點選 " 搜尋目錄對象 "，以搜尋伺服器名錄。

                                                                                             圖 3-1  收件者自動搜尋

4. 如果輸入字元，並無自動搜尋收件人名稱，請點選 Notes 用戶端右下角，編輯 " 位置 " 文件

 
                                               圖 3-2  編輯位置
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5. 選取 " 位置 " 文件，並點選 " 編輯 "

                                                                                           圖 3-3  修改位置文件

6. 切換至 " 郵件 "，在 " 啟動收件人名稱自動搜尋 " 選項，選取 " 在每一個字元上 "，並點選 " 確定 "，
即設定完成。

                                                                                           圖 3-4  自動搜尋

如何設定郵件的預設字型？

新版的 Notes 用戶端，提供使用者，可以設定預設的郵件字型、大小及顏色，請透過下列步驟，更改

預設字型。
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 1. 點選欲更換文字格式之文字，並點右鍵，點選 " 文字內容 "

                                                                           圖 3-5  更改文件格式

2. 修改字型、大小及顏色

                                                                                                                                              
                                                                                    圖 3-6  修改字型、大小及顏色
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3. 點選 " 將現行字型設為郵件預設值 "

                                                                                            圖 3-7  點選設定為預設字型

4. 出現對話視窗，請點選確定，儲存剛修改完的字型設定為預設字型

 
5. 建立一份新郵件，輸入文字，會顯示剛修改完的預設字型

 
 
                                                                              圖 3-8  建立一份新文件
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如何在郵件中新增可收合的小節？

透過小節的設定，可以很簡單的編輯郵件，收件者可以很快速的瀏覽郵件，並找到郵件的小段落，例如，

這份郵件需要提供給台灣、中國大陸及香港各地區，不同地區有不同的規定與流程，就可以透過同一

封郵件，直接透過小節設定，讓不同地區收件者，直接點選開啟相關說明。請參考下列步驟，學習建

立小節。

1. 先將游標移至欲插入小節的位置

2. 並選擇 " 建立 " 及 " 小節 "

                                                      圖 3-9  建立小節

3. 出現收合的 " 未命名的小節 "

                                                                                圖 3-10  未命名的小節
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4. 點選在 " 未命名的小節 " 上，按右鍵，並點選 " 小節內容 "

 
                                                                                     圖 3-11  小節內容

5. 修改標題 " 未命名的小節 "，在這邊，我們改成 " 台灣 "

 
圖 3-12  修改 " 未命名的小節 "
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6. 切換頁籤至第三頁籤，可修改標題字型、大小及顏色

 

圖 3-13  修改標題字型、大小及顏色

7. 請點選三角形，展開為倒三角形，並可輸入小節內容

圖 3-14  輸入小節內容
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8. 依序建立另外兩個小節，如下，可預設展開或收合小節

                                                                                                         圖 3-15  展開或收合小節

如何在郵件中建立表格 ？

其實，在 Notes 中建立郵件，可以很簡單、快速建立各樣式的表格，也是讓收信者可以很簡易的瀏覽

郵件，例如，公司內部，有台灣、中國大陸及歐美地區的同仁。所以，相關的說明文字，就必須以多

種語言呈現。下面就做一個簡單的介紹。

1. 在郵件中，點選 " 建立 " 及 " 表格 "

                                                                                                             圖 3-16  建立表格
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2. 出現 " 建立表格 " 視窗，選擇表格的列數與行數

3. 選擇表格的寬度，可以選擇 " 符合版邊 "、" 符合視窗 "、" 固定寬度 "
4. 可以選擇五種表格類型，包含 " 基本表格 "、" 表格加上標籤 "、" 動畫表格 "、" 標題表格 " 及 " 可程

式化表格 "，在這個例子中，選擇建立 " 表格加上標籤 "。

                                                                              圖 3-17  選擇表格類型

5. 如下圖，為 " 表格加上標籤 " 表格

 
圖 3-18  表格加上標籤



12    http://www-01.ibm.com/software/tw/lotus/

6. 在表格上，點選右鍵，編輯 " 表格內容 "

                                                                                           圖 3-19  表格內容

7. 切換頁籤到 " 表格列 " 頁籤，並輸入表格列標題，並依序修改每一列 

圖 3-20  表格列標題
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8. 依序修改 3 列的標題，並編輯表格內容

 
圖 3-21  編輯表格內容

如何啟動寄送加密或簽認郵件？自動收到郵件回條？

寄出的郵件，如何加密或是簽認？如何在郵件中，標示郵件為高重要性，讓收件人會快速開啟、處理

郵件？如何提醒收件人，這封郵件為企業內機密郵件？寄出信件後，如何確認收件者已經開啟郵件？

透過下列的步驟，你就可以輕易了解。

1. 點選 " 新增 " 及 " 訊息 "，新增一份新郵件

                                                                                               圖 3-22  新增訊息
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2. 點選 " 顯示 " 及 " 其他郵件選項 "

 
圖 3-23  點選其他郵件選項

3. 點選 " 簽認 "，出現提示 " 此訊息將附有數位簽章傳送 "

圖 3-24  郵件簽認
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4. 點選 " 加密 "，出現提示 " 此訊息將以加密方式傳送 "

圖 3-25  郵件加密

5. 點選 " 標示主旨機密 "，在郵件主旨前，會自動加上 "* 機密："

 
圖 3-26  郵件主旨機密



16    http://www-01.ibm.com/software/tw/lotus/

6. 點選 " 收件回條 "

圖 3-27  收件回條

7. 當對方瀏覽郵件後，郵件系統會自動寄出通知郵件，其主旨前會加上，" 已接收 "，讓寄件者可以確

認，收件者的確接收並瀏覽郵件

圖 3-28  郵件已接受
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8. 點選 " 標示重要性為「高」"

圖 3-29  郵件已接受

9. 當收件者收到，標示高重要性的郵件，會在郵件視圖中顯示 "!"，也可以 " 重要性 " 排序 

圖 3-30 高重要性郵件

如何透過設定，系統自動儲存編輯中郵件？

如果編輯郵件已經二、三十分鐘，忽然間遇到電腦作業系統當機，剛剛已經編輯快完成的郵件，如果

沒有先存檔，就必須從頭再來，重新編輯郵件。所以，趕快透過下列步驟，啟動自動儲存編輯中郵件，

避免影響工作效率。
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1. 點選 " 檔案 " 並選取 " 喜好設定 "

                                                                    圖 3-31  喜好設定

2. 點選 " 基本 Notes 用戶端配置 "，自行修改 " 設定自動儲存間隔 " 時間

                                                                                              圖 3-32  自動儲存間隔時間
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3. 更改的設定，必須重新開啟 Notes 用戶端才會發生作用，請點選 " 確定 "

圖 3-33  自動儲存間隔時間

4. 重新開啟 Notes 用戶端後，未來編輯郵件，每隔設定時間，會自動儲存編輯中郵件，並在狀態列會

出現 " 完成自動儲存：新訊息 "，如下圖所示。

                                                                                                     圖 3-33  完成自動儲存郵件



20    http://www-01.ibm.com/software/tw/lotus/

Notes 8.5 如何編輯郵件 ( 二 )
如何召回郵件 ?

如果郵件寄錯，不需要麻煩系統管理員，可以自行召回郵件，下面簡單說明，如何召回郵件。（伺服

器上，也有相關政策設定，會影響使用者郵件召回的設定）

1. 點選 " 已傳送 " 視圖，並點選 " 收回訊息 "，出現收回訊息對話視窗，並選取欲收回郵件之收件人，

並點選 " 確定 "
2. 可點選 " 既使已讀取訊息，也要收回 "，如選取此選項，既使收件者已經讀取訊息，也會收回郵件。

（伺服器上的相關政策設定，會影響此設定）

 
  
                                                                                     圖 4-1  郵件召回

3. 收到 " 郵件路由器 " 的訊息收回狀態報告

  
                                                                                     圖 4-2  收回訊息狀態
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4. 請點選打開郵件，可以看到訊息收回狀態

                                                                                                                 圖 4-3  訊息收回狀態

如何建立郵件本端抄本？

Notes/Domino 平台，最強大的功能之一就是抄寫，很多使用者通常都是連結到伺服器上去讀取、瀏

覽郵件。而使用者如果需要遠端連線到遠端伺服器、常需要出差、在家裡工作或是常需要乘坐飛機、

高鐵而需要離線工作，通常在這些狀態之下，網路速度不穩定或是無法連線，此時可以在 Notes 用戶

端，建立郵件本端抄本，此時可以本端撰寫郵件，寫還郵件可直接寄出，或透過定時抄寫機制，抄寫

至伺服器並寄出郵件。

1. 建立本端抄本前，請檢查進階功能表是否有勾起 " 進階功能表 "，請點選 " 檢視 "，" 進階功能表 "，
如果沒有勾選，請勾選。

                                                                        圖 4-4 勾選進階功能表
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2.打開Notes用戶端，你可以看到你的郵件資料庫，會標示此資料庫是在伺服器上，或是存放在本端。

下圖示中，表示郵件資料庫存放在 Domino85 伺服器上。

                                                                              圖 4-5  郵件資料庫存放於伺服器

3. 點選郵件資料庫，並按右鍵，出現功能列，點選 " 抄寫 " 及 " 新抄本 "

                                                                                圖 4-6  建立郵件新抄本

4. 出現建立應用程式複本的的對話框，伺服器設定，請選擇 " 本端 "。
5. " 檔案路徑及檔名 " 設定，可修改至你要存放本端位置，但建議不需修改此設定。

6. 請選擇 " 加密抄本時使用 "，可依照需求選擇 " 簡易加密 "、" 一般加密 " 或 " 高度加密 "。
7. 請選擇 " 建立搜尋時的全文檢索 "，此設定可以讓你透過關鍵字，快速找到你要搜尋的郵件。
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8. 並請點選 " 確定 "，開始建立抄本。

 

                                                                                 圖 4-7  建立新抄本設定

9. 抄寫完成後，請點選資料庫右上方三角圖示，可選擇打開本端郵件抄本，或是開啟伺服器上郵件抄

本

                              圖 4-8  點選選擇開啟伺服器或本端抄本

10. 如果想要分開伺服器抄本與本端抄本，可點選工具列上的 " 檢視 "，並取消勾選 " 套疊抄寫圖示 "

                                                                        圖 4-9  取消 " 套疊抄寫圖示 "
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11. 伺服器郵件抄本與本端郵件抄本分開，方便你可以直接選擇伺服器或本端抄本。

                                                                            圖 4-10  伺服器或本端郵件抄本

如何更改抄寫設定或手動即時抄寫？

如同上一個主題所說，Notes/Domino 平台，最強大的功能之一就是抄寫，設定完本端抄本後，可以

依照你的使用習慣，更改本端抄寫設定。

1. 點選 " 開啟 "，並點選 " 抄寫和同步 "

                                                                    圖 4-11  設定抄寫和同步
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2. 開啟抄寫和同步視窗，可點選 " 立即啟動 "，會立即抄寫同步，勾選 " 已啟用 " 抄寫同步之資料庫。

                                                                                       圖 4-12  立即啟動抄寫同步

3. 除了 " 立即啟動 " 選項外，也可以點選 " 僅立即啟動郵件 "，這個設定只會立即抄寫同步郵件資料庫。

另外，點選 " 立即啟動高優先順序的應用程式 "，這個設定只會立即同步抄寫有勾選高優先順序的資料

庫。

 

                                                                                       圖 4-13  立即啟動抄寫
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如何本端備存郵件？

企業因為伺服器儲存空間有限，所以，限制每個使用者在伺服器上的郵件空間，有些企業設定為每人

300MB，有些企業設定為每人 800MB。不管企業設定儲存空間大小為多少？只要企業政策允許本端

備存，使用者都可以透過本端備存，將郵件保存在本端。下列步驟將協助你保存郵件。

1. 在工具列中，點選 " 動作 " 及 " 保存 "，並點選 " 建立準則 "

                                                                                                 圖 4-14  建立郵件備存

2." 建立保存條件 " 對話視窗中，先輸入保存條件的描述性名稱，可以依照自己規劃，建立多個保存郵

件條件及資料庫，如下圖所示，一年設定一個保存郵件資料庫。

3. 勾選 " 啟用此條件 "，修改保存郵件資料庫名稱，並且點選 " 選擇條件 "

                                                                                                 圖 4-15  建立保存條件



IBM Lotus Notes 8.5.3 功能大解密    27

4." 保存選擇條件 " 對話視窗中，建議可以設定條件為，超過幾天未修改，並選擇 10 到 15 天自動保存

郵件到郵件資料庫。並點選 " 確定 "。 

                                                                                           圖 4-16  保存選擇條件

5. 剛剛設定的保存條件 "2011 郵件備存 "，點選切換至 " 排程 " 頁籤

 
                                                                                           圖 4-17  設定排程
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6." 保存設定 " 對話視窗中，勾選 " 排定保存 "，會依據設定排程 " 時間 " 及 " 日期 "，自動排程保存郵

件至本端保存郵件資料庫，並點選 " 確定 "。
 

                                                                                            圖 4-18  保存設定

7. 可直接選取一或多份郵件，透過拖拉郵件，直接至剛剛建立的 "2011 郵件備存 " 保存郵件資料庫，

就可手動保存郵件。

                                                                                            圖 4-19  手動保存郵件
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8. 直接點選 "2011 郵件備存 "，進入保存資料庫

                                                                      圖 4-20  保存郵件資料庫

9. 左上角看到 " 保存 a_sdarun_2011"，表示你已經進入 "2011 郵件備存 " 郵件保存資料庫

                                                                                            圖 4-21  保存資料庫

如何透過關鍵字全文檢索，快速找到相關文件？

在 Notes 用戶端中，如果要透過關鍵字查詢，搜尋郵件資料庫中的某一份郵件或是郵件中的附加檔。

請記得一定要設定全文檢索，建立全文檢索的步驟如下。
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1. 點選郵件資料庫並按右鍵，點選 " 應用程式 " 及 " 內容 "

 

                                                                     圖 4-22  資料庫內容

2. 切換到 " 全文檢索頁籤 "，並點選 " 建立索引 "

                                                                                           圖 4-23  資料庫內容

3." 建立全文索引 " 頁籤中，如果要搜尋附件檔，請勾選 " 編製附件檔的索引 "，請點選 " 確定 "，開始

建立索引。

 

                                                                     圖 4-24  建立索引
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4. 全文索引建立完成後，請開啟郵件信箱，並點選 " 檢視 " 及 " 搜尋此視圖 "
 

圖 4-25  搜尋此視圖

5." 已檢索 "，表示已完成全文檢索，輸入欲查詢之文字，並點選 " 搜尋 "，即可立即找到相關文件。

 

圖 4-26  輸入關鍵字搜尋視圖

如何快速依 " 郵件寄件者 " 或 " 主旨 " 進行搜尋？

上一個主題介紹透過全文檢索，可快速進行關鍵字查詢，在 Notes 8.5 又新增了一個快速搜尋的方式，

可以搜尋相同寄件者的所有郵件，或是，相同主旨的所有郵件。 
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1. 在郵件視圖中，直接點選欲搜索的郵件，點選右鍵，並選擇 " 搜尋 "，可直接選擇，" 依寄件者 " 或
" 依主旨 " 搜尋。

  
圖 4-27  依寄件者或主旨快速搜尋

2. 依 " 寄件者 " 搜尋結果如下圖

圖 4-28  依寄件者快速搜尋
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