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主題： Google Gmail
郵件傳情



郵件鼓勵



想想看！
上週活動中

每個動作分別代表
Email郵件的哪些要素



人際交流

課業學習

工作處理

政府洽公

信件用途

比起FB/IG/LINE私訊
Email更為正式些！



淺讀電子郵件的歷史
Browse through the History of Email



整理電子郵件Email
其實和整理書籍一模一樣~



適用情況：想直接使用宜蘭學生Google服務的人

登入E學院進入
 

Google 服務



帳號安全非常、超級重要！

使用 Google 服務前！



功能介面一覽

Ｇmail 郵件服務介紹

郵
件
資
料
夾
區

資料夾信件區 快
捷
功
能
區



GMAIL 郵件撰寫步驟

點選【撰寫】，跳出視窗後便可撰寫！



一. 寄件者地址

二. 收件者地址/登入

三. 信件主旨

四. 信件主內容

GMAIL 一封郵件包含什麼？



GMAIL 郵件撰寫範例

1

1

1

結尾屬名敬詞

收件人地址

信件主旨

開頭稱謂敬詞



一. 在信件主旨就把話講完。

二. 表明寄件者身分、資訊。

三. 視交情，調整信件稱謂與問
候。

四. 寫信不拖泥帶水，明確分段。

五. 信中標示訊息重點。

六. 結尾再次提示目的。

GMAIL 郵件撰寫技巧



GMAIL 郵件稱謂(配合國二語文常識)

祖父母 一般長輩 師長 平輩 晚輩

稱謂 親屬尊長不加名 可加字號 可加字號 可加字號 稱名

提稱語 膝下、膝前
尊鑒、鈞鑒、尊
前、賜鑒、崇鑒

函丈、道鑒、壇
席

大鑒、台鑒、惠
鑒、左右、

知之、知悉、如
晤、如握

問候語
敬請、福安、叩

請、金安
敬請、鈞安、恭

請、崇安

敬請、道安、恭
請、教安、恭請、

誨安

順頌、時綏、敬
請、台安、即請、

大安

順問、近祺、即
問、近好、即頌、

近佳

末啟詞
敬稟、叩稟、叩

上、謹叩
謹上、敬上、謹

肅
謹上、敬上、拜

上、謹肅
敬啟、謹啟、頓

首、拜啟
示、手諭、手書、

手字

自稱
孫、孫女、兒、

孫兒
依關係而定 生、學生、受業 弟、妹 依關係而定

在撰寫正式或商業書信Email時，還是會運用書信格式



GMAIL 郵件撰寫範例



GMAIL 郵件撰寫範例

1

寫信時，可根據七年級學到的文書概念
試著利用gmail提供的文書工具，將email裡的重點標出



郵件資料夾，包括：

1. 收件夾-信件主要存放區

2. 已加星號-常用或重要郵件區

3. 寄件備份-寄信後會備份傳送內容

4. 草稿夾-尚未寫完、寄出郵件

5. 垃圾郵件-被系統歸類為不安全、騷
擾郵件

6. 垃圾桶-已刪除的郵件存放地方

註：垃圾桶郵件每30天會自動清除

GMAIL 郵件資料夾



小試身手 1
練習寫一封

正式書信給老師

信件內容情境為：明天想要約中午進行打掃工作來
加分，要寫信跟水工鳥老師約時間
主旨：自訂，須符合情境
收件者稱謂為：水工鳥老師
收件者地址為：fuhongc15@tmail.ilc.edu.tw
格式須有完整稱謂問候



小試身手 2
練習寫一封信給同學

信件內容情境為：提醒同學這學期要認真上資科課
主旨：自訂，須符合情境
收件同學限定為：自己座號+1的同學
格式須有完整稱謂問候、寫給平輩格式可以輕鬆點



GMAIL 圖片插入步驟

跳出撰寫視窗後，點選【圖片】按鈕
選擇圖片後，即可完成插入附件！



小試身手 3
傳送圖片給同學

信件內容情境為：上週末跟家人出去玩，拍了很多
風景照，想要分享給自己的好朋友
主旨：自訂，須符合情境
附件：可傳送任一或多張「風景」照片檔案
收件同學限定為：自己座號+2的同學
格式須有完整稱謂問候



GMAIL 附件插入步驟

跳出撰寫視窗後，點選【附件】按鈕
選擇檔案後，即可完成插入附件！



小試身手 4
傳送作業附件給同學

信件內容情境為：國文課要做報告，傳送目前做的
內容給組長過目
主旨：自訂，須符合情境
附件：可傳送任一檔案，練習就好
收件同學限定為：自己座號-1的同學
格式須有完整稱謂問候



挑戰時間！
教師節信件卡片

對象：一位任課老師，共需傳送1封電子郵件
(現在不在順中、國小老師也可以)
主旨：自訂，須符合教師節主題
內容：可以為感謝老師、想跟老師說的話、在新學期老師
的課會有什麼進步…等等
附件加分：每封郵件須加上一張該位老師合照or代表老師
的圖片插圖
要求：格式須有完整稱謂問候、符合書信要求



GMAIL 老師的郵件地址

可直接在收件者輸入老師名稱找到老師的【Smail】

老師如果比較常用【Tmail】 ，可以透過Smail轉換

例：富鴻老師Smail是fuhongc15.ilc@smail.ilc.edu.tw

拿掉【.ilc】、【「smail」換成「tmail」】即為老師的Tmail信箱

fuhongc15@tmail.ilc.edu.tw

mailto:fuhongc15.ilc@smail.ilc.edu.tw


要寄給老師教師節郵
件時，需要先有老師
的什麼？



額外挑戰！
教師節AI卡片Qcard

對象：一位任課老師，共需傳送1封電子郵件
(現在不在順中、國小老師也可以)
主旨：自訂，須符合教師節主題
內容：可以為感謝老師、想跟老師說的話、在新學期老師的
課會有什麼進步…等等
期限：至本週五放學前(以email時間戳記為準)
注意：傳送時，請同時傳到我的信箱當作加分依據，
fuhongc15@tmail.ilc.edu.tw

有趣AI卡片
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