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成功申請好電子郵件信箱後，以自己的帳號及密碼登入信箱
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認識Gmail信箱的操作環境
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e-mail密碼忘了怎麼辦？
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編寫一封新郵件給好朋友
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寄信
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收信
    點選【收信匣】按鈕，即可瀏覽收信匣內所有信件，而信件匣中信件標題顏色較深者代表尚未閱讀過的信件，灰色底且標題顏色較淺者表示已閱讀過的信件。
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 　　可以點選信件標題上方【已讀取】按鈕，便可將所有已讀取過的信件自動勾選且做黃底標示，更方便自己區分出尚未閱讀的信件。
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回覆信件
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什麼是垃圾郵件？
    垃圾郵件就是未經收件者同意，就大量散發的郵件，信件內容多半以促銷商品為意圖，常常是不請自來、具有商業企圖的E-mail。
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如何辨識垃圾郵件？
  垃圾郵件多半是自己與寄件人不相識的信件或主旨標題不清、夾帶不知名檔案的郵件以及有大量陌生收件者的郵件。
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如何封鎖垃圾郵件
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將非垃圾信件還原並清空垃圾郵件
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清空垃圾桶
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設定簽名檔
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電子信箱背景設定
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(   )1.下列哪一項不是電子郵件信箱的功能? (A)寄信 (B)清空垃圾郵件
(C)購買郵票。

(   )2.下列哪一項不是登入電子信箱的必要條件？ (A)郵票 (B)密碼
(C)帳號。
(   )3.下列哪一項不是電子郵件信箱中所能完成的事？(A)建立通訊錄
(B)夾帶檔案 (C)包裹寄送。
(   )4.當你在電子郵件信箱中收信時，若發現陌生或可疑的郵件時應該要如何處理？(A)轉寄給好友 (B)立刻刪除 (C)加到我的通訊錄中。
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    請登入自己的電子郵件信箱，並發送一封夾帶貓熊圖片的信件給您的好朋友吧！

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
輸入自己的帳號及密碼後，點選【登入】





開啟Gmail登入網頁





輸入的帳號及密碼正確，就可以成功開啟信箱





自己的電子郵件信箱地址





郵件與網頁搜尋引擎：搜尋郵件或網頁








信件匣：點選信箱中的各信件匣例如：收件匣，即可開啟





通訊錄：開啟聯絡人清單與群組





Google即時通：能顯正在線上的聯絡人，並可即時交談





標籤：可自訂或新增標籤來為郵件分類





郵件列表、閱讀、編輯與管理區：郵件清單與閱讀信件及其他功能的設定區域





開啟Gmail信箱登入頁面





點選帳號及密碼登入欄下方的【無法使用我的帳號】按鈕





按照問題步驟點選自己的狀況








輸入收件者的電子郵件信箱與信件標題





在編輯區輸入信件內容





插入表情符號：點選編輯區內的�鈕，並點選自己喜愛的符號插入，即可將表情符號加入編寫的信件內容中





附加檔案：點選【附加檔案】按鈕，選取檔案所在位置後，按【開啟】





附件夾帶成功





寄發信件：信件編寫完成後，點選【傳送】鍵，即可將信件寄出





信件成功寄出所顯示的訊息





點選【寄件備份】按鈕，即可查閱曾經寄送過的信件清單





按下【回覆】鈕。





點選要回覆的信件





輸入回覆的文字內容，字體顏色與大小


可點選�和�鈕設


定，輸入完再按下【傳送】鈕，即完成回覆。





點選【通訊錄】按鈕。





點選�新增聯絡人按鈕





輸入聯絡人的相關資料後，按【儲存】即能新增聯絡人至通訊錄中





建立好聯絡人資料後，若要修改可按【編輯】鈕，也可按【群組】鈕，將聯絡人分類





點選【群組】按鈕後，可選擇將聯絡人加入適合的分類清單中，若沒有適合的分類，可先點選【新增群組】，增加新的分類





點選通訊錄中右上方的【匯出】鈕





在【你想要匯出誰？】的選項中選擇要匯出的群組





若要將通訊錄中所有聯絡人匯出，則選擇【所有聯絡人】





再選擇通訊錄要匯出的格式，完成後按【匯出】鈕





匯出時會出現要如何處理此檔案的對話框，你可以點選儲存檔案，指定通訊錄存放位置後自行運用





選擇你認為是垃圾郵件的信件





點選【回報為垃圾郵件】，即可將可疑信件移至垃圾信件匣內





點選【垃圾郵件】按鈕，即可看見所有垃圾信件





選擇要還原的非垃圾郵件





點選【非垃圾郵件】按鈕，即可將信件移回收信匣內





確定垃圾信件匣內的皆是要刪除的垃圾郵件，並點選【全部】按鈕，選擇所有檔案





按【永久刪除】即可清空垃圾郵件





在收信匣中，選擇要刪除而不須留存的信件





點選【刪除】鈕刪除信件





點選【垃圾桶】，即可看見被刪除的所有信件





點選Gmail內【設定】鈕





在【簽名】欄點選第二欄輸入欲設定的簽名





輸入完後點選【儲存變更】鈕，即完成簽名檔設定





設定完將會顯示【您的偏好設定已經被儲存】





點選Gmail內【設定】鈕





點選【背景主題】按鈕





點選自己喜愛的背景主題





點選後將出現要求輸入所在位置對話框





輸入自己所在城市後儲存





即可完成背景設定





使用電子郵件時應注意到的禮節


1、文字說明應清楚明白，更應簡潔扼要不繁瑣，且應避免使用注音文及火星文或是錯字百出。


2、任何轉載、連結、再製都必須尊重智慧財產權，應標示出處或取得原作者的同意。


3、要尊重他人，發言、貼文章或回信要有禮貌，避免粗魯、亂罵人、取笑別人或言語暴力等行為發生。


4、珍惜網路資源，不濫寄電子郵件或將網路資源用於非法行為上。





11-1登入電子郵件信箱





YA！我都學會了！你呢？


























編寫新郵件：編寫信件內容




















即可到自己的次要信箱收取自己的登入密碼






































































































































11-2輸入文字與插入圖片





11-3寄信、收信與回信





11-4新增通訊錄





11-5匯出通訊錄





11-6封鎖垃圾郵件





11-7清空垃圾桶





11-8我的個人化設定





點選【立即清空垃圾桶】，將所有信件刪除，若是不做此動作，放在Gmail信箱中的信件，也會在30天後自動被清空














點選【撰寫郵件】按鈕















































認識電子郵件的使用介面，可以有效的管理電子郵件信箱，讓它成為日常生活的好幫手。





簽名檔的設計，以簡潔為主，也可以文內適時加入問候語喔！





利用通訊錄可以更方便使用電子郵件。





11-9寄信禮儀知多少








