2-1九年一貫資訊議題單元教學活動流程設計
	單元
名稱
	第11課  萬能e郵局
	對應之能力指標

(可多項)
	4-3-1

	作者
姓名
	臺中縣教材開發團隊
	負責縣市
	臺中縣

	教學內容與單元目標分析
	請列出並說明本單元所包含之主題
	內容屬性(複選)

	
	1.主題名稱：登入電子郵件信箱 

內容說明：利用文字解說及圖示指導學生登入個人的電子郵件信箱。

單元目標：能自行登入個人的電子郵件信箱。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	2. 主題名稱：輸入文字、插入圖片與附加檔案
內容說明：利用圖示、文字解說及參考網址指導學生編寫新郵件，並於郵件中插入表情符號、附加檔案。
單元目標：能編寫完成圖文並茂的郵件。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	3. 主題名稱：寄信、收信與回信 

內容說明：利用圖示、文字解說及參考網址指導學生實際收發郵件、回覆信件。
單元目標：能成功寄送新郵件及收取信件、回覆信件。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	4. 主題名稱：新增通訊錄

內容說明：利用圖示、文字說明引導學生新增個人通訊錄。
單元目標：能成功建立個人通訊錄。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

□ 原理原則

	
	5. 主題名稱：匯出通訊錄

內容說明：利用圖示、文字說明引導學生將個人通訊錄匯出。
單元目標：能成功匯出個人通訊錄資料。 
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

□ 原理原則

	教學
活動
	教學活動與評量
	教學策略
	預估時間
	教材、媒體與網站使用表列

	登入電子郵件信箱
	一、利用文字解說及圖示指導學生登入個人的電子郵件信箱。

（一）成功申請好電子信箱後，以自己的帳號及密碼登入信箱

1、開啟Gmail登入網頁【http://mail.google.com】
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2、輸入自己的帳號及密碼後，點選【登入】

[image: image2.jpg]



3、輸入的帳號及密碼正確，就可以成功開啟信箱

[image: image3.jpg]



4、認識Gmail信箱的操作環境

（1）自己的電子郵件信箱地址
[image: image4.jpg]



（2）郵件與網頁搜尋引擎：搜尋郵件或網頁

[image: image5.jpg]



（3）編寫新郵件：編寫信件內容

[image: image6.jpg]



（4）信件匣：點選信箱中的各信件匣，即可開啟

[image: image7.jpg]



（5）通訊錄：開啟聯絡人清單與群組

[image: image8.jpg]



（6）Google即時通：能顯示正在線上的聯絡人，並可即時交談

[image: image9.jpg]



（7）標籤：可自訂或新增標籤來為郵件分類
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（8）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

[image: image11.jpg]



（二）email密碼忘了怎麼辦？

1、開啟Gmail信箱登入頁面

[image: image12.jpg]



2、點選帳號及密碼登入欄下方的[image: image13.jpg]AN



按鈕

[image: image14.jpg]



3、按照問題步驟點選自己的狀況後，即可到自己的次要信箱收取自己的登入密碼
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	教師講解
操作練習
	5分鐘
	課本

網站資源

	輸入文字與插入圖片
	二、利用圖示、文字解說及參考網址指導學生編寫新郵件，並於郵件中插入表情符號與附加檔案。

（一）編寫一封新郵件給好朋友

1、點選【撰寫郵件】按鈕
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2、輸入收件者的電子郵件信箱與信件標題
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3、在編輯區輸入信件內容
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4、插入表情符號：點選編輯區內的[image: image20.jpg]


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
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5、附加檔案：點選【附加檔案】按鈕，選取檔案所在位置後，按【開啟】
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6、信件夾帶成功
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	教師講解

操作練習
	17分鐘
	課本

網站資源

	寄信、收信與回信
	三、利用圖示、文字解說及參考網址指導學生實際收發郵件、回覆信件。

（一）寄信
1、寄發信件：信件編寫完成後，點選【傳送】鍵，即可將信件寄出

[image: image24.jpg]



2、信件成功寄出所顯示的訊息

[image: image25.jpg]



3、點選【寄件備份】按鈕，即可查閱曾經寄送過的信件清單

[image: image26.jpg]



（二）收信

1、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

[image: image27.jpg]



2、也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

[image: image28.jpg]



（三）回覆信件

1、點選要回覆的信件

[image: image29.jpg]



2、按下【回覆】鈕
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3、輸入回覆的文字內容，字體顏色與大小可點選[image: image31.jpg]


和[image: image32.jpg]


鈕設定，輸入完再按下【傳送】鈕，即完成回覆
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	教師講解

操作練習
	10分鐘
	課本

網站資源

	新增通訊錄
	四、利用圖示、文字說明引導學生新增個人通訊錄。

（一）新增個人通訊錄

1、點選【通訊錄】按鈕
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2、點選[image: image35.jpg]


新增聯絡人按鈕

[image: image36.jpg]



3、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
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4、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
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5、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
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	教師講解

操作練習
	5分鐘
	課本

網站資源

	匯出通訊錄
	五、利用圖示、文字說明引導學生將個人通訊錄匯出。
（一）匯出通訊錄
1、點選通訊錄中右上方的【匯出】鈕
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2、在「你想要匯出誰？」的選項中選擇要匯出的對象
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3、若要將通訊錄中所有聯絡人匯出，則選擇【所有聯絡人】
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4、再選擇通訊錄要匯出的格式，完成後按【匯出】鈕
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5、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
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	教師講解

操作練習
	3分鐘
	課本

網站資源
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