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壹、前言 

 

Gmail 是一個常常被人使用的電子郵件軟件，電子郵件除了透過網路來發送訊息之外，

還能發送附件，像是資料、文檔、照片等附件，都是能透過電子郵件來發送的東西，甚至是

網址的連結也能透過電子郵件來發送出去。電子郵件就是一項對於資料的點對點傳遞最方便

的一個新世代的技術，雖然現在有許多種傳遞資料圖片文檔的即時聊天軟體，年輕人可能也

不太常會使用電子郵件軟體，但是不得不得說電子郵件依然是一項非常好用的傳遞資料方式

。雖然各種功能可能看得你眼花撩亂，但是今天由我來幫你介紹電子郵件 Gmail的各種東西

吧 

 

貳、正文 

 

一、Gmail介紹 

 

1-1 Gmail Beta到正式版 

Gmail是 Google公司一個免費電子郵件服務。Gmail在最初推出時，新使用者需

要現有使用者的電子郵件邀請。2007年 2月 7日 Google宣布將 Gmail的註冊完全開

放。2009年 7月 7日正式取消 Beta標誌，在推出 5年多後終於轉為正式版本。2018

年 10月 26日，Gmail活躍使用者達到 15億。 

1-2 Gmail儲存空間 

Gmail 最初推出時有 1GB 的儲存空間，大大的提高當時免費信箱容量的標準。目前

Gmail使用者已可以享有 15GB的容量（這 15GB容量與 Google雲端硬碟共享），並且可

以通過付費取得更多空間。如果要另外租用更多的空間，能以每月 65

元的價格來取得 100GB的儲存空間。Gmail最令人稱道的就是它的

使用介面，不但容易使用而且速度很快。 

 

二、Gmail功能介紹 

 

Gmail 支援電子郵件軟體 POP3 協定收信，

本研究僅以網頁瀏覽器操作示範。 

2-1 撰寫郵件 

首先由傳遞郵件開始介紹，首先先點擊位

於左上角的撰寫來開始寫郵件內容，會跳出一

個表，在收件者處打上對方的電子郵件帳號（以

Google 的電子郵件帳號來作為範例：

xxx@gmail.com）主旨為對方收到信之後首先

會看到的前面粗體字（如圖 3），主旨後面顯示

的則是內文（內文的輸入則是在主旨底下那一

圖 1：撰寫按鈕 

圖 2：撰寫頁面 
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大格空白列來輸入內文）最後只要撰寫完成後，按下傳送，一封最簡單的電子郵件就這樣

發送出去了。 

2-2 各種功能 

除了撰寫最一般的郵件之外還可以新增一些附件來使自己的郵件內容更加的豐富，

由左到右的功能分別是格式選擇、附加檔案、插入連結、插入表情符號、使用雲端硬碟

插入檔案、插入圖片、切換為機密模式、插入簽名。接下來由我來幫忙一一介紹這些功

能吧。 

2-2-1格式選擇 

  由左到右分別是返回上一步，若是有因按錯而不小心返回，可按第 2回復。 

 

第三個則是格式選擇，利用格式選擇可以將普通的

文字更改為不同的字型，一共有 14種的字型供人選擇

（如圖 3） 

 

第 4 個則是字的大小選擇，一共有 4 個大小可以

供人選擇，分別是小、一般、大、最大。 

 

第 5、6、7、8則分別是文字粗體，文字的斜體，

文字的底線，以及文字的顏色 

 

第 9個為文字對齊，分別有靠有對齊、置中對齊和

靠又對齊 

 

第 10個為清單編號，可以使文字前自動加上編號

，每按一下 Enter則是換下一行，同時更新編號排序 

 

第 11 個為輔助清單編號所使用的一個東西，有點

像是更換下一個列表並且重新計算清單編號的一個東西

（如圖 6） 

 

第 12個為減少縮排，是用來減少段落縮排 

 

 

圖 4：格式選擇功能列表 

 

 

圖 3：所有可選擇的字體 
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2-2-2 附加檔案 

點開後會跑出檔案總管，將自己所選擇的檔案左鍵後，便會把所選取的檔案附加

進去，最後點開啟檔案就會附加進去了 

圖 5：開啟檔案總管來選擇要插入的檔案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6：附加上檔案後的頁面 
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2-2-2 插入連結 

點開後會出現一個視窗，分別是要顯示的文字與底下貼連結的地方 

圖 7：編輯連結頁面 

 

 

 

 

 

 

 

圖 8：附加上連結的文字 

 

 

 

2-2-3 插入表情符號 

會使用並插入表情符號，可以使自己所

打的字，大概表現出目前心情。可以使用的

表情一共有 5個種類（如右圖 12）可使文

字有著表情，好好利用可以使原本單調的文

字增添些許色彩，同時也使看到文字的對方

可以體會到你的感覺，原本只有著冷冰冰的

文字現在可是有了表情符號，使聊天不再只

有文字且能感受到對方的感覺，只需要好

好善加利用便能發揮初奇效。 

 

圖 9：標情符號 
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圖 9：表情符號的範例 

2-2-4 插入雲端硬碟檔案 

與附加檔案很相像，不同的是它是選用你存在 google雲端硬碟的資料來放上附

加檔案。 

圖 10：使用 google雲端插入檔案的頁面 

 

2-2-5 插入相片 

插入相片跟附加檔案與附加 google雲端硬碟檔案差不多，與附加檔案一樣，如

果你只想要添加照片而不是各種檔案的話，插入照片是你的優先選擇，同時插入相片

與 google相簿有連同，只要是存在 google相簿的圖片也是能直接貼上，另外也能選

用拖移的方式來加入照片 
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圖 11：插入相片的頁面 

2-2-6 機密模式 

機密模式與普通傳送最不一樣的地方是，機密模式是無法被轉寄、複製、列印

或下載這封電子郵件，甚至也能設定多久後無法再閱讀這篇電子郵件（如圖 17） 

 

 

  

圖 13：可選擇的到期時間 

圖 12：開啟機密模式的功能列表 
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2-2-7 個性簽名 

可以在最後文件打完時的下一行自動產生自己所製作的個性簽名（如圖 18） 

圖 14：個性簽名的位置 

2-2-8 刪除草稿 

圖 15：按下垃圾桶後原本儲存在草稿內沒打完的電子郵件會被刪除 
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參、結論 

 

在科技發達的情況下，大部分人是會使用更加方便且快速的即時聊天軟體來進行資料與

檔案的傳輸，導致在製作上我自己也不全然了解那些功能，在原本還尚未製作這篇報告之前

，我根本不會注意到 gmail 還有這麼多功能可以使用，例如：字體的選擇與機密模式這些都

是我原本所不知道的功能，在製作報告的途中，為了確認圖標上的那些功能該如何運用與使

用，在製作上花了些時間來做研究。在研究過後我發現感覺電子郵件的那些功能，有些像是

簡化版的 word。 
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