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1. 登入 
登入網址為：https://w3.hibox.hinet.net，需輸入帳號密碼才可以登入， 

登入的帳號需輸入完整的 email 帳號，例如 eric@hibox.biz。 

 

1.1 記住我的帳號 
若是不想每次登入都要打一次帳號，可以勾選「記住我的帳號」， 

下次到登入頁時，會自動帶出您上次登入的帳號。 

 
  

https://w3.hibox.hinet.net/
mailto:eric@hibox.biz
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2. 郵件 
 

2.1 寫信 
點選「撰寫」則會產生一個新頁面如下圖 

 
 

 
傳送：送出信件 

附加：可上傳附加檔案，所有附件含郵件內容大小限制為 50MB 

儲存：儲存為草稿 

密件副本：增加此信密件副本名單 

拼字檢查：檢查拼字錯誤，內建英文、法文、德文、西班牙文四種語言 

選項：可設定優先順序、收件回條，RTF 模式寄送選項(預設使用) 

取消：放棄編輯此信  

點擊收件者與副本右方按鈕可自通訊錄中選擇欲寄送的人員 
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2.2 收信 
點選收信按鈕可與郵件伺服器同步確認是否有新信件進入，若有則會顯示於收

件匣 

 
 

2.3 檢視郵件內容 
點擊欲收取之郵件可打開郵件讀取內容，並可進行下列操作 

 

 
回覆：可選回覆寄件者或是回覆所有人 

轉寄：可選內嵌信件(內文)或是做為附件轉寄 

移動：可選移動或是複製到指定資料夾 

列印：列印此信件 

刪除：刪除此信件 

垃圾郵件：舉報此信件為垃圾郵件 
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2.4 頁面顏色選擇 
登入後於畫面右上角點選主題即可更換介面顏色 

 
 

2.5 搜尋郵件 
於收件匣視窗右方可找到搜尋列(如圖)，可選由以下數項資訊做搜尋 

若有更複雜之需求也可點擊進階搜尋，可進行更多種類和複數條件的查詢 
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2.6 垃圾信檢舉 
於收件匣勾選信件後點選「垃圾郵件」即可舉報 

 
 

2.7 刪除及搬移郵件 
點選按鈕後可選擇移動或複製到指定資料夾，或者刪除郵件(移動至垃圾箱) 

 
 

2.8 管理資料夾 
如下圖，點選紅框部分按鈕即可對資料夾進行管理 
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2.9 郵件隔離區 
若有郵件被系統隔離，可點擊信件連結釋放隔離郵件 

 
 

2.10 下載郵件 
點選郵件打包右方箭頭 > 下載郵件即可下載原始 eml檔案 
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3. 我的行事曆 
 

3.1 切換檢視模式 
在行事曆分頁標籤上，右上方控制項分別可以調整 

 日: 以當日的時間軸檢視事件/工作 

 週: 以當週的時間軸檢視事件/工作 

 後 7 天: 以當週的下週的時間軸檢視事件/工作 

 月: 以當月的方式檢事事件/工作 

 左箭頭: 在日的模式為檢視昨天的事件/工作，在週、後 7 天為檢視上一週的

事件/工作，在月的模式為檢視上一個月的事件/工作 

 今天: 在日的模式為檢視今天的事件/工作，在週、後 7天為檢視本週的事件

/工作，在月的模式為檢視本月的事件/工作 

 右箭頭: 在日的模式為檢視明天的事件/工作，在週、後 7 天為檢視下一週的

事件/工作，在月的模式為檢視下一個月的事件/工作 
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3.2 新增事件 
在行事曆的分頁標籤上，點選上方新事件，即可增加事件 

 

週期性: 設定該事件的週期。 

之前: 將設定該事件重複新增直到指定時間到為止 

之後: 設定該事件新增的次數 

提醒: 設定事件發生前分鐘(小時/日)發送電子郵件提醒事件即將開始 

事件為公用、私人、僅顯示日期與時間 

 公用: 讓其餘人皆可查詢到此事件的詳細資訊 

 私人: 其他人無法查詢到此事件資訊 

 僅顯示日期與時間: 其他人僅能看到此事件的日期與時間 
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3.3 新增工作 
在行事曆的分頁標籤上，點選上方新事件，即可增加事件 

 

事件為公用、私人、僅顯示日期與時間 

 公用: 讓其餘人皆可查詢到此事件的詳細資訊 

 私人: 其他人無法查詢到此事件資訊 

 僅顯示日期與時間: 其他人僅能看到此事件的日期與時間 

 

 
 

3.4 列印行事曆 
在行事曆的分頁標籤上，點選上方列印 
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3.5 匯入、匯出行事曆 
在左方功能列選擇行事曆的狀況下，點選匯入/匯出即可 

hiBox3 僅支援 iCal的檔案格式 
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4. 我的通訊錄 
 

4.1 新增連絡人與群組 
點擊通訊錄視窗上按鈕即可新增 

 
 

4.2 搜尋聯絡人 
於通訊錄搜尋列輸入名稱或郵件地址即可搜尋 

 

4.3 選取聯絡人發送郵件 
勾選目標後，點擊「撰寫郵件給」按鈕即可 

 
 

4.4 列印通訊錄 
勾選目標後，可點選列印按鈕，再依需求決定列印所選或是全部資料 
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4.5 匯入、匯出通訊錄 
點選通訊錄頁面上紅框標示的按鈕即可進行通訊錄的匯入匯出 

 

 

4.5.1 匯出通訊錄 

以 Microsoft Outlook CSV 為例。 

點擊「匯出」。 

 

點選「Microsoft Outlook CSV」。 
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點擊「匯出連絡人」。 

 

 

檢視匯出檔案，檔名為 export.csv。 

 

 

匯出檔案格式為 UTF-8 編碼，若要使用 Excel 檢視內容，請按下列方式執行。 

開啟 Excel，請依序點擊「資料」、「從文字檔」。 

 

 

請點擊之前匯出的檔案，檔名:export.csv，再點擊「匯入」。 
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請依序點擊「分隔符號」，選取檔案原始格式「65001：Unicode (UTF-8)」，按

「下一步」。 

 

 

請依序點擊「逗點」、「下一步」。 
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請點擊「完成」。 

 

請點擊「確定」。 

 

檢視檔案。 

 

 

由於 Excel 預設儲存編碼為 ANSI，與匯出檔案編碼 UTF-8 不相同。如直接點選

export.csv 開啟，Excel 將會顯示亂碼內容。 



16 
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4.5.2 匯入通訊錄 
匯入 Microsoft Outlook CSV 檔案 

請點擊「匯入」。 

 

 

請點擊「瀏覽」。 

 

 

請點擊預期匯入檔案，在此檔案為 import，再點擊「開啟」。 
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請點擊「匯入連絡人」。 

 

等待匯入。 

 

匯入完成。 
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檢視匯入資料。 

 

 

匯入檔案務必以 UTF-8 格式儲存，以免造成亂碼或無法匯入。 

轉換方式：先使用記事本開啟檔案，點擊「檔案」、「另存為…」。 

 
 

選擇編碼為：UTF-8 

 
 

檢視設定後，請點擊「存檔」，完成格式轉換。 
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5. 選項設定 
 

5.1 全域-一般 
日期格式: YY 為年、MM為月份、DD 為日期 

hiBox 啟動: 設定進入系統後的初始畫面 
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5.2 全域-變更密碼 
可以在此頁面變更使用者密碼 
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5.3 安全性設定-多因子認證設定 
可以在此頁面變更多因子認證設定 

 

※僅可啟用/關閉限時 OTP，設定簡訊 OTP 需與系統管理員聯繫。 

限時 OTP： 

1. 請先於手機上的 Google Play (Android) 或 App Store (iOS) 下載限時

OTP APP(如 Google Authenticator、Microsoft Authenticator )。 

 
2. 在「OTP認證設定」選擇「限時 OTP」後，會出現同意書。 
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3. 閱讀並同意後，以手機上的限時 OTP APP 掃描 QR Code。 

   

 
 

4. 輸入 APP上顯示的六位數驗證碼後，點選「啟用」，即完成設定。 
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5.4 安全性設定-可登入 IP/網段設定 
可登入 IP/網段設定: 設定該帳號登入時的 IP 限制 
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5.5 安全性設定-信箱協定設定 
可設定各信件協定的啟動或關閉(支援 IMAP、POP、SMTP與 HTTP) 
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5.6 郵件-一般 
可進行郵件介面一般設定 
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5.7 郵件-版面配置 
可對使用者版面進行個人化 
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5.8 郵件-本機帳號-轉寄 
於此可設定轉寄郵件至其它信箱 
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5.9 郵件-本機帳號-休假郵件 
可以設定自動回復啟用的時間、回復間隔及回復的內容 
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5.10 郵件-本機帳號-外部帳號 
依照畫面指示輸入資料可由 hiBox代收外部信箱的信件 
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5.11 行事曆-一般 
於此設定行事曆介面個人化 
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6. 公告欄 
 

6.1 登入紀錄 
點選後可觀看此帳號的登入紀錄 

 
如圖所示可觀看存取類型、IP、日期時間、狀態與描述欄位 

並可搜尋設定日期時間搜尋或下載 
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7. 加值服務 
若有開通加值服務可於此使用，欲開通請聯繫 0800-080-365 或臨櫃開通 
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8. 下載專區 
可下載行動裝置、客戶端設定、Outlook Connector、共用行事曆之說明以及

安裝/執行檔 

 


