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)

	
	6.主題名稱：封鎖垃圾郵件 

內容說明：利用文字解說及圖示指導學生辨識及封鎖垃圾郵件。

單元目標：能清楚辨識垃圾郵件並加以封鎖。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	7. 主題名稱：清空垃圾桶
內容說明：利用文字解說及圖示指導學生定期清空垃圾郵件，並能將非垃圾信件還原。
單元目標：能清空垃圾郵件。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	8. 主題名稱：我的個人化設定 

內容說明：利用圖示、文字解說及螢幕操作式影片指導學生進行個人電子信箱背景及相關設定。
單元目標：能進行信箱設定及套換個人電子信箱背景。
	· 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

· 原理原則

	
	9.主題名稱：寄信禮儀知多少
內容說明：利用圖示、文字解說使用電子郵件、即時通等網路交流工具時應注意的網路禮節以及須重視的個人使用安全。 

單元目標：能清楚了解從事網路活動時應具備的禮節、態度與使用原則。
	· 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
	▇ 事實

▇ 概念性的

· 過程的

· 程序性的 

□ 原理原則
	預估時間
	教材、媒體與網站使用表列

	封鎖垃圾郵件
	一、利用文字解說及圖示指導學生辨識及封鎖垃圾郵件。

（一）說明什麼是垃圾郵件？
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Email。
（二）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。
（三）如何封鎖垃圾郵件

1、選擇你認為是垃圾郵件的信件：
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2、點選【回報為垃圾郵件】，即可將可疑信件移至垃圾信件匣內
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	教師講解
操作練習
	5分鐘
	課本

網站資源

	清空垃圾桶
	二、利用文字解說及圖示指導學生定期清空垃圾郵件，並能將非垃圾信件還原。

（一）將非垃圾信件還原並清空垃圾郵件
1、點選【垃圾郵件】按鈕，即可看見所有垃圾信件
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2、選擇要還原的非垃圾郵件[image: image4.jpg]



3、點選【非垃圾郵件】按鈕，即可將信件移回收信匣內
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4、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
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5、按【永久刪除】即可清空垃圾郵件
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（二）清空垃圾桶

1、在收信匣中，選擇要刪除而不須留存的信件
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2、點選【刪除】鈕刪除信件
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3、點選【垃圾桶】，即可看見被刪除的所有信件
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4、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
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	教師講解

操作練習
	2分鐘
	課本

網站資源

	我的個人化設定
	三、利用圖示、文字解說及螢幕操作式影片指導學生進行個人電子信箱背景及相關設定。

（一）設定簽名檔

1、點選Gmail內【設定】鈕
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2、在【簽名】欄點選第二欄輸入欲設定的簽名[image: image13.jpg]ol
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3、輸入完後點選【儲存變更】鈕，即完成簽名檔設定
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4、設定完將會顯示【您的偏好設定已經被儲存】
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（二）電子信箱背景設定

1、點選Gmail內【設定】鈕
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2、點選【背景主題】按鈕
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3、點選自己喜愛的背景主題
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4、點選後將出現要求輸入所在位置對話框
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5、輸入自己所在城市後儲存
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6、即可完成背景設定
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	教師講解

操作練習
	10分鐘
	課本

螢幕操作式影片

網站資源

	寄信禮儀知多少
	五、利用圖示、文字解說使用電子郵件、即時通等網路交流工具時應注意的網路禮節以及須重視的個人使用安全。 

（一）解說從事網路活動時應注意到的禮節

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，應標示聲明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、污穢、取笑別人或暴力等行為發生

4、不濫用網路資源：不可將網路資源用於非法行為上或有任何灌水嫌疑
（二）解說網路交友手則(補充資料)

守則1：在網路上填寫資料時，個人隱私資料要保密。

守則2：在網路上註冊資料時要使用匿名資料、匿名的電子郵件。

守則3：在E-mail裡、即時通交談中，不透露私人隱密資料給網友。

守則4：沒有父母的同意，不可將自己及家人的照片及相關資料透露給網友。

守則5：與父母訂定具體合理網路使用守則。

守則6：登入交友網站時要特別小心謹慎。

守則7：要留意陌生網友打來的電話。

守則8：在網路上不發表不好的、引人反感的言論。

守則9：要有在網路上傳遞不當資訊及非法資料是違法行為的認知。

守則10：網路上的訊息，要再三思考分析，不能完全接受。

守則11：遭遇網友威脅時，要請父母協助並請求相關單位處理。

守則12：不與網友有金錢往來，也不向網友購買任何物品。

守則13：當網友邀約外出時，要告知父母。

守則14：與父母親一起上網路學習。
	教師講解
	8分鐘
	課本
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