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简介 

Office 365 可以提供更大的存储空间，您将获得高达 50GB 的存储空间，单封邮件的

上限为 10MB，让您可以保存所需邮件和文件。内置防御提高安全性，您将获得业界领先的

反恶意软件保护和反垃圾邮件筛选，守护您的电子邮件，避开源源不断的垃圾邮件的威胁。 

基础部分 

登陆邮箱 

1. 打开主页 http://owa.sodexo-cn.com, 点击 office365 登陆页面邮箱。 

小提示：您也可以直接访问 http://outlook.com/sodexo.com  

 

http://owa.sodexo-cn.com/
http://outlook.com/sodexo.com


 

 
2. 输入邮箱地址和密码，然后点击 OK，如：alex.chen@sodexo.com 

说明：如果您是第一次登陆，请选择合适的语言和时区，点击保存。 

 

  
 
3． 登陆完成后，您可以看到收件箱中的邮件了。 
 

 
 

mailto:alex.chen@sodexo.com


 

 

新建邮件 

1. 点击【新建】按钮，开始撰写一封新邮件 

 
 

2. 输入收件人的邮件地址，主题和邮件内容，然后点击发送 

 

 

3. 附件，您可以点击【附加】按钮来上传一个文档作为邮件的附件。 

4. 发送邮件成功后，可在【已发送邮件】中查看。 



 

小提示： 

1. 查找联系人，点击 【收件人】可以通过公司的全球地址簿来搜索您需要的联系人，在搜

索结果中点击联系人右侧点击【+】，可以将其添加到收件人。完成后，点击保存。 
 

 
2. 建议的联系人，系统自动列出您经常联系人供您快速选择。 

 
3. 搜索目录，您也可以输入部分内容，点击搜索目录来查找需要的联系人。 

     



 

4. 多个收件人 

 
5. 邮件正文，提供了丰富的功能来满足您日常邮件需求，如： 

a) 更改字体大小，字体颜色，字体背景，加粗，下划线。 

b) 项目符号和编号，段落缩进，左对齐，右对齐等 

c) 上标，下标，删除线，超链接。 

d) 插入图片或表情符号 

e) 插入表格 

f) 执行撤销和恢复操作 

 
 
6. 邮件选项，设置重要性、敏感度、送达回执和已读回执。 

也可以将当前邮件保存为草稿，以后再发送。 

 

     
7. 附件格式要求 

 不支持分卷压缩的文件。 

 附件中如包含以下格式的文件，会被邮件系统移除掉。 

 

ADE BIN CRT HLP JS MSP PCD SCT VB VXD 

ADP CHM DLL HTA JSE MST PIF SH VBE WSC 

ASX CMD EML INF JTD OCX PL SHB VBS WSF 

BAS COM EXE INS MSC OFT PLX SHS VSS WSH 

BAT CPL HIV ISP MSI OVL SCR SYS VST   



 

答复或转发邮件 

找到需要答复的邮件，点击右侧的【全部答复】按钮。 

 

 

 

输入需要答复的内容，然后点击发送即可。 

 

 
 
小提示： 

可以点击右侧下拉菜单中选择, 

- 答复，只答复发件人 

- 转发，转发给其他人 

- 标记为已读或未读邮件 

- 标记为垃圾邮件 

- 打印，将邮件正文打印输出 



 

 

查找邮件 

在左上角搜索框中输入关键字，然后点击搜索按钮，即可返回需要搜索结果。 

 

 
 
小提示： 

可以在左侧导航栏，对搜索结果进行筛选，如， 

- 在某一个文件夹中搜索 

- 邮件的发件人 

- 邮件的收件人 



 

 

删除邮件 

在邮件列表中，指向或选择邮件时，将显示图标 。要删除该邮件，请按   。 

或者点击右键选择【删除】 

 

 
 

在已删除邮件栏中找到删除邮件，您可以 

- 恢复，如果是误删除，您可以点击右键，选择移动这封邮件到收件箱 

- 永久删除，也可以点击  图标，永久删除该邮件。 

- 恢复已删除邮件，为防止意外操作，Office 365 提供了一个功能，如果邮件从已删除邮

件文件夹中移除，它仍保留在该邮箱的恢复项文件夹设置为 30 天。点击【恢复已删除

的项】，找到您需要的邮件，点击恢复或者彻底清除。 

 

 



 

保存邮件 

网页版邮箱保存邮件，是通过将网页内的邮件另存为 XPS 格式文件保存在电脑里，若邮件

内另有附件不会随 XPS 文件同时保存，附件另外还要下载后保存。 

方法：在收件箱内，双击打开一封邮件，点击打印，选择 microsoft XPS document Writer

打印机，然后将文件另存到你需要保存的文件夹内。 

  
 

  



 

更改密码 

公司密码策略规定，密码需要至少每 90 天更改 1 次，如果您已经收到了密码快要过期的提

醒，请尽快修改。否则密码过期后，您将不能登陆邮箱及其他公司的资源（无法登陆 SMART

系统）。您可以通过如下方式重置您的密码或者联系各营运点的营运协调人协助更改密码。

如有疑问还可以拨打 IT 服务热线咨询。 

 

进入主页 http://owa.sodexo-cn.com 点击【修改密码】 

根据网页提示，输入用户名和现有密码，以及两次新密码，然后点击提交。 

  
 
 
小提示： 

1. 在域\用户名栏上填写域名和账号，域名是 CE-SDXCORP\。如：CE-SDXCORP\Mario.XIAO 

2. 历史密码，不能与过去的 5个密码相同。 

3. 密码的长度，需要大于 8位 

4. 密码组成，需要至少满足 3个下面的条件， 

 大写字母 

 小写字母 

 特殊字符 

 数字 

例如 Sdx=0809 
 

http://owa.sodexo-cn.com点击【修改密码】/


 

邮箱常规设置 

1. 点击页面右上角 图标，会弹出设置信息框， 

2. 点击最下面 我的应用设置 的“邮件”。 这时左边栏会弹出个人邮箱设置功能。 

 
 
小提示 

您也可以使用搜索框，快速查找需要的设置项，如自动答复、电子邮件签名等。 



 

自动答复/外出答复 

左边导航栏中，在【邮件】选项里，点击【自动答复】 

选择【发送自动答复】，然后再文本框中输入自动答复的内容。点击【保存】即可。 

 
 

小提示： 

可以设置自动答复的开始和结束时间 

针对公司内部同事与外部人员可以使用不同自动答复邮件模板 



 

 

电子邮件签名 

左边导航栏中，在【邮件】选项里，点击【电子邮件签名】 

在文本框中输入您的电子邮件签名的内容 

根据需要，勾选【新邮件】和【转发或答复】时包含签名，然后点击【保存】。 

 

 



 

 

阅读窗格 

左边导航栏中，在【邮件】选项里，点击【阅读窗格】。 

根据您的使用习惯，来调整阅读窗格放在右边，还是下边。或是关闭。 

  
 



 

 

关闭待筛选邮件 

待筛选邮件功能可将低优先级邮件移出收件箱，到一个名为“待筛选邮件”的文件夹。 

 

在左边导航栏中，在【邮件】选项里，点击【待筛选邮件】 

如需要关闭此功能，请取消勾选【分隔标识为待筛选邮件的项目】，点击保存。 

 

 
 



 

 

邮件规则 

在左边导航栏中，在【邮件】选项里，点击【收件箱和整理规则】 

点击【+】号添加一条新规则， 

 

  

 

设定规则需要满足的条件。 

例如：某人发来的邮件，移动到特定的文件夹 

 

  
 
 

小提示： 

您也可以在收件箱中选中某一封邮件， 

选择移动所有来自该发件人的邮件到特定

文件夹。 
 
 



 

 

语言和时区 

在左边导航栏中，在【常规】选项里，点击【地区和时区设置】 

选择适合您的语言、时区或日期时间格式等设置，点击【保存】即生效。 

 

 



 

 

日历 

查看日历 

点击左上角格子图案弹出信息栏的五个图标，再点击【日历】图标。 

  
 

转到日历页面，您就可以看到自己的日程安排了。 

 



 

 

新建会议邀请 

可以点击新建按钮的下拉菜单，选择新建一个【日历事件】， 

 
小提示： 

也可以在日历中具体某一天点击右键，选择【新建】 
 

   
 

在详细信息页面中，输入会议的主题、地点、描述以及参加人员 

 

点击保存后，与会者便可以收到会议邀请。 

 

小提示： 

日历内如何查看别人忙闲状态 

点击【日程安排助理】可以了解到其他与会者的时间安排，避免会议邀请出现冲突 



 

 

编辑或取消会议 

选中一个已经创建好的会议，您可以根据需要进行 

- 编辑，会议发生了变化，如时间、与会者等发生了变化，与会者会收到会议变更通知。 

- 取消，会议取消，与会者都会收到会议取消通知。 

 



 

 

联系人 

查看联系人 

点击左上角格子图案弹出信息栏的五个图标，再点击【日历】图标。 

  
 

转到联系人页面，您就可以看到联系人了。 



 

 

新建联系人 

点击 按钮，即可添加一个联系人。 

输入姓名和电子邮件地址，电话号码等信息 

然后点击【保存】即可，如右图。 

 
 
小提示： 

新建联系人列表 

如果您需要对联系人做分类管理，如公司同事，供应商等 

可以点击新建按钮右侧的下拉菜单， 

选择新建联系人列表，输入列表名称，点击【保存】即可。。 

如下图。 
 

 


