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Google Mail申請、使用、操作流程
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· 校園Google Mail格式
    教職員電子郵件格式：帳號名稱@mail.ntut.edu.tw 。
    校園Google Mail登入網址：http://web.mail.ntut.edu.tw 。
· 校園Google Mail 申請流程
· PASS 1：至校園入口網站，登入帳號、密碼
      網址：http://portal.ntut.edu.tw/Portal/login.htm 。
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· PASS 2：點選資訊系統。
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· PASS 3 ：點選申請Gmail信箱。
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· PASS 4：在網頁右邊會出現如下圖頁面。
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· PASS 5：點選確定。
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· PASS 6：按下確定後，等候數秒會出現如下圖所示訊息，在
       最上方點選登出。
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· PASS 7：進入GMAIL登入頁面，
       網址：http://web.mail.ntut.edu.tw 。
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· PASS 8：點選我接受；建立我的帳戶。
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· 校園 Google Mail 設定
· PASS 1：登入本校WEBMAIL。
WEBMAIL網址: http://webmail.ntut.edu.tw 。
· PASS 2：設定信件轉寄。
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將頁面下拉至如下圖位置。
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· PASS 3：登入GMAIL，GMAIL網址: http://web.mail.ntut.edu.tw 。
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· PASS 4：啟用POP功能。
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· PASS 5：新增你的郵件帳號。
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· 校園 Google Mail 日曆使用方法
· PASS 1：登入GMAIL，GMAIL網址:
       http://web.mail.ntut.edu.tw。
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· PASS 2：新增活動。
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· PASS 3：其他功能。
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· 校園 Google Mail 通訊錄的匯入/匯出
· 從WEB MAIL的通訊錄匯入到GMAIL 步驟。
· PASS 1：登入WebMail，網址：http://webmail.ntut.edu.tw。 
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點選通訊錄後，將頁面下拉至如下圖位置。
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點選OK後，會出現如下圖所示的下載視窗
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· PASS 2：登入Gmail 網址：http://web.mail.ntut.edu.tw 。
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如果匯入成功，會出現如下圖所示訊息。
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· 從Outlook Express匯出通訊錄到Gmail 步驟。
· PASS 1：開啟Outlook Express 點選檔案如下圖所示。
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出現如下圖對話視窗
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· PASS 2：登入Gmail 網址：http://web.mail.ntut.edu.tw 。
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如果匯入成功，會出現如下圖所示訊息。
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· Microsoft Outlook 通訊錄匯出到Gmail 步驟。
· PASS 1：開啟Microsoft Outlook2003/2007。
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點選下一步後，依照帳號的不同，選取連絡人。
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· PASS 2：登入Gmail 網址：http://web.mail.ntut.edu.tw 。
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如果匯入成功，會出現如下圖所示訊息
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· 校園Google mail 中的郵件分類設定
· Pass 1：點選建立篩選器，如下圖所示。
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· Pass 2：如下圖所示。
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· Pass 3：如下圖所示。
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· Pass 4：若無存放位置，如何新增標籤？如下圖所示。
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· Pass 5：新增好標籤後，如下圖所示，繼續之前步驟
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· Pass 6：建立好篩選器後，在你左邊目錄就會出現篩選器的名稱，如下圖所示。
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· 如何修改、刪除Gmail 標籤名稱及搜尋條件
· Pass 1：點選設定，如下圖所示。
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· Pass 2：如何修改搜尋條件。
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· Pass 3：如下圖所示。
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· Pass 4：如下圖所示。
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· Pass 5：如下圖所示。
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· Pass 6：刪除篩選器的搜尋條件，如下圖所示。
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· Pass 7：修改標籤名稱，如下圖所示，點選標籤。
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· Pass 8：在標籤區塊上，如下圖所示。
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· Pass 9：刪除標籤名稱，如下圖所示。
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· 校園 Google mail 通訊錄使用方式
· Pass1：登入Gmail，Gmail 登入網址：
        http://web.mail.ntut.edu.tw。
· Pass2：點選通訊錄。
[image: image81.png]



· Pass3：新增聯絡人。
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· Pass4：新增聯絡人群組。
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點選新增群組會出現如下圖視窗。
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· Pass5：修改聯絡人資料及聯絡人群組名稱。
一、修改聯絡人名稱步驟，如下圖所示。
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二、修改群組名稱步驟，如下圖所示。
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· Pass6：如何新增聯絡人至某個群組。
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· Pass7：快速新增聯絡人至新的群組裡的方式。
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若有出現如下圖所示訊息，若無出現下圖所示訊息，可忽略此步驟。
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會跳出如下圖視窗。
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· Pass8：將聯絡人移除至群組。
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· 校園 Google Mail 如何撰寫郵件
· Pass1：點選撰寫郵件。
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· Pass2：選擇要傳送的群組及聯絡人。
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· Pass3：選擇完收件者後，如下圖所示。
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若郵件寫到一半，有事要去忙，又怕被自動登出該怎麼辦？可依以下步驟處理。
· Pass4：點選立即儲存，或按鍵盤快捷鍵(Ctrl+S)，即可。
[image: image109.png]x| TR aE fic)

PuEE FA B
BZUFTThHDE e

BEHT Y





· 若要尋找您所儲存的還未寫完的郵件可點選草稿繼續填寫，如下圖所示：
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· 校園Gmail如何更改寄件者名稱及回覆名稱
· Pass1：登入校園Gmail點選頁面右上角的設定，如下圖所示。
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· Pass2：點選”帳戶”，如下圖所示。
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· Pass3：點選”新增您的另一個電子郵件地址”，如下圖所示。
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· Pass4：填寫外寄郵件上會顯示您的姓名和電子郵件地址，如下圖所示。
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· Pass5：若需指定不同的”回覆至”地址，設定方式，請先點選指定不同的”回覆至”地址，如下圖所示。
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· Pass6：在回覆地址欄未輸入回覆地址，如下圖所示。
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· Pass7：點選下一步，如下圖所示。
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· Pass8：點選傳送驗證，如下圖所示。
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此時會跳至驗證畫面，並同時會傳送一封郵件給你，請先不要關掉驗證畫面，先至收件匣收取確認碼，如下圖所示。
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· Pass9：輸入確認碼，並點選認證，如下圖所示。
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· Pass10：點選設定=>帳戶=>點選設為預設值，如下圖所示。
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· 註1：若您忘記是寄件者預設是哪個帳號，又忘記怎麼修改預設值，沒關西，Gmail提供貼心服務，如下圖所示。
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· 註2：當您在回覆郵件時，如下圖所示。
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1：點選資訊系統





2：點選e-Mail系統





4：點選申請Gmail信箱





3：點選googlemail信箱





6：帳號為你原申請電子郵件帳


   號，”不能更改帳號”





7：點選我要申請





5：請確認此處是否有打勾，若沒有請打勾





9：請輸入驗證碼圖片內的驗證碼





8：請輸入你的登入密碼，密碼至少六碼





10：點選確定





登入你申請的帳號及密碼





點選我接受；建立我的帳戶





請在此處輸入上方綠色的英文字母





完成申請





2：點選郵箱





1：點選偏好設定





5：點選儲存





4：勾選本機內不保留郵件副本





3：輸入申請的GMAIL電子郵件帳號，如：123@mail.ntut.edu.tw





6：點選設定





7：點選轉寄和POP/IMAP





8：點選對所有郵件啟用 POP 功能 (包括已經下載的郵件)





9：點選儲存變更





10：點選帳戶





11：點選新增你的郵件帳戶，會跳出如下圖的視窗





13：點選下一步





12：輸入電子郵件帳號，如123@ntut.edu.tw


123@mail.ntut.edu.tw





14：帳號已自動帶入，只需填寫密碼既可，密碼請輸入網路郵局密碼





16：通訊埠可設為110或預設995





15：設定為pop3.ntut.edu.tw





18：點選新增帳戶





17：如果是使用預設995埠請打勾，如果不是請取消打勾





新增帳戶之後，您可以將其設為� HYPERLINK "http://mail.google.com/support/bin/answer.py?answer=22370" �自訂的寄件者地址�。這項功能可讓您透過 Gmail 撰寫郵件，並讓郵件看起來像是經由其他電子郵件帳戶所傳送。


轉載於GMAIL 說明文件





19：點選完成，完成設定





1：點選日曆





2：在”事項”處打活動內容，並點選建立活動





1：在空白日曆上，按住滑鼠往下拖曳，放開後會出現如上圖，可建立活動





點選待辦事項，可知道你還有哪些活動尚未結束





此處可依個人喜好，調整為每周，每月、每日的日曆





粗體字表示該天有行程，點擊後可看到該天的行程





2：點選通訊錄





1：點選偏好設定





4：點選匯出





3：選擇gmail-csv格式





6：點選OK





5：選擇聯絡人





7：點選儲存





9：點選儲存





8：點選桌面





10：點選通訊錄





11：點選匯入





12：點選瀏覽





14：點選開啟





13：點選之前從Webmail匯出的檔案





15：點選匯入





16：點選確定





3：點選通訊錄





2：滑鼠移到匯出，出現右邊選單





1：點選檔案





4：選擇文字檔案(逗點分隔)





5：點選匯出





6：點選瀏覽





9：點選儲存





8：輸入檔名，如：”contacts”





7：選擇桌面





10：點選下一步





11：選擇要匯出的欄位，通常預設值就可以了，點選完成





12：點選確定





13：點選關閉





14：點選通訊錄





15：點選匯入





16：點選瀏覽





19：點選開啟





18：點選之前從Outlook Express匯出的檔案，如contacts.csv





17：選擇桌面





20：點選匯入





21：點選確定





2：點選匯入及匯出





1：點選檔案





4：點選下一步





3：選擇匯出至檔案





6：點選下一步





5：選擇逗點分隔值(Windows)


(Comma Separated Values(Windows))





8：點選下一步





7：選擇連絡人





10：點選確定





9：輸入檔名”contacts”





11：點選下一步





12：點選完成，完成匯出





點選此處自訂匯出時，所需要的欄位，通常預設已經包含基本資料。





13：點選通訊錄





14：點選匯入





15：點選瀏覽





17：點選開啟





16：點選之前從Microsoft Outlook匯出的檔案，如contacts.csv





18：點選匯入





19：點選確定





2：點選下一步





1：你可點選測試搜尋，以檢查輸入是否正確，篩選出的郵件是否正確





在寄件者處輸入寄件者電子郵件帳號，或在主旨欄位內輸入主旨名稱，或在包含字詞欄位內輸入關鍵字，或者你不想要看的郵件在不包含欄位輸入關鍵字！





4：勾選套用標籤，選擇符合搜尋條件的郵件存放位置





3：勾選略過收件匣，這樣下次有相同郵件寄來時，不會在收件匣內看到相同郵件





5：請在此選單選擇標籤





6：選擇新標籤





7：在此欄位輸入標籤名稱，如：計網中心-XXX





8：點選確定





9：新增後在該選單就會指向你剛剛所設定的新標籤





11：點選建立篩選器





10：勾選”同時套用篩選器到以下 XXX 個會話群組”；如之前有收到符合搜尋條件的郵件，建立後，將會把相關的郵件自動移到該標籤





1：點選設定





2：點選篩選器





3：點選編輯





4：點選下一步





在這些欄位中修改所填資料!!!!





6：更新篩選器





5：修改符合指定條件之郵件所採取的動作











7：可檢查修改是否正確





點選刪除





點選標籤





用滑鼠點一下欲修改的標籤，會出現欄位，直接修改，修改完後請按鍵盤上的ENTER鍵，或用滑鼠將游標移開欄位點左鍵一下





點選移除





點選確定





計網中心-test


標籤已刪除





1：點選通訊錄





2：點選單人小人圖





可選擇工作、住家或其他





3：填寫電子郵件及名稱〈電子郵件欄位為必填欄位〉





4：點選儲存





你也可以填其他相關資料，如電話、地址、生日…等





2：輸入群組名稱，如 test





3：點選確定





1：點選新群組





群組目錄就會出現剛剛所新增的群組名稱嚕





2：點選編輯





1：點選欲修改的聯絡人





1：在此處修改聯絡人資料





2：點選儲存





名稱修改成功嚕





2：點選編輯





1：點選群組名稱，以test群組名稱為例





4：點選儲存





3：輸入欲更改的名稱





群組名稱變成朋友嚕





2：勾選要加入群組的聯絡人





1：點選所有聯絡人





4：選擇這些聯絡人要加入哪個群組





3：點選群組





「朋友」這個群組剛剛所設的聯絡人已經分類在裡面嚕





1：點選要在同一群組的聯絡人





2：點選新群組





3：點選該訊息





4：點選”暫時允許執行指令的視窗”





5：再點選新群組





7：點選確定





6：填寫群組名稱





在”朋友”群組內之前選的連絡人全部都加進來嚕





1：點選通訊錄





3：勾選要刪除的聯絡人





2：點選要刪除的群組，以”朋友”群組為例，點選朋友





6：點選該聯絡人所在群組





5：在移除自….. 處





4：點選群組





連路人被移出群組嚕





2：點選收件者





1：點選撰寫郵件





5：點選完成





4：確認是否是你所你所選擇的連絡人





3：點選要傳送該郵件的聯絡人





2：如果是要整個群組，直接點選”全部”





1：點選下拉式表單，選擇你需傳送的群組





4：輸入完成後，點選傳送





2：在主旨處輸入郵件標題名稱，若有附件，點選附加檔案





3：輸入郵件內容





1：收件者處





1.填寫寄件者名稱





2.填寫寄件者電子郵件位址





若不需指定回覆地址，可直接跳到pass7。





1.輸入寄出郵件回覆地址。





若您是點選上方連結可忽略pass9步驟。





或點選該網址直接幫你做確認碼認證





輸入確認碼後點選認證。





此欄位是隨寄件者名稱更動，不是隨回覆地址更動。





3. 點選設為預設值





此欄位直會依你的預設值而變，所以不須更動。


故





會顯示您舊有寄件者名稱及您剛剛新增的寄件者名稱，將新增的寄件者名稱，設為預設即可。





2. 點選帳戶





點選設定





當你點選撰寫郵件時，寄件者欄位就跑出來嚕，讓你選擇要用哪個名稱寄信喔





出現寄件者欄位，可以做變更。
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