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壹、 使用 gmail 

一、 登入 
1.1 瀏覽器輸入 Gmail 網址：https://www.google.com/gmail/ 
1.2 填入帳號與密碼登入，已登入其他帳戶者請參考參之三 

 

 

https://www.google.com/gmail/
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二、 收信 
2.1 登入後即可看到信件 

2.2 點擊信件夾可查看信件，新信件會以粗體顯示 

 

  



3 
 

三、 寄信 
3.1 點擊撰寫 

3.2 填入收件者電子郵件地址、主旨及內文 

3.3 點擊傳送即可寄信 
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四、 夾檔 
4.1 點擊撰寫後，點擊附加檔案 

 

 

4.2 選擇要附加的檔案後，按開啟 
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4.3 信件下方會出現已附加的檔案名稱，按傳送即可 

 

 

五、 分類郵件 
5.1 左側點擊建立新標籤，輸入標籤名稱，點擊建立 
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5.2 勾選要分類的信件，點擊上方移至圖示，選擇要移至的標籤名稱 

 

 

5.3 點選左側標籤名稱，右側即會顯示已分類至此標籤的信件。 
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六、 增加備援信箱 
※初次登入 Gmail，建議新增備援信箱，避免日後密碼遺忘處理 
 

6.1 點擊右上角帳號，選擇管理你的 google 帳戶 

 
 
6.2 找到安全性選項，點擊確保帳戶安全 
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6.3 點擊登入和救援選項 

 
6.4 找到備援電子郵件，點擊新增 

 
 

6.5 輸入其他可用信箱位址 
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6.5 新增備援信箱完成 

 
 

七、 修改密碼 

 
7.1 點擊右上角帳號，選擇管理你的 google 帳戶 
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7.2 點選安全性，再點擊密碼 

 
 
 7.3 需驗證身份，輸入目前密碼，點擊繼續 
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7.4 於新密碼欄位及確認新密碼欄位輸入欲變更密碼，點擊變更密碼即可 
※密碼字元請輸入至少 8 個字元 
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貳、 使用雲端硬碟 

一、 登入 
1.1 前往 https://www.google.com/intl/zh-TW_ALL/drive/ 
1.2 填入帳號與密碼登入，已登入其他帳戶者請參考參之三 

 
 

 
 

https://www.google.com/intl/zh-TW_ALL/drive/
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二、 新增檔案 
2.1 點擊左側新增 

 
 
2.2 選擇檔案上傳 
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2.3 點選要上傳之檔案後，按開啟 

 
 
2.4 右下顯示上傳檔案完成，畫面中間即可看到上傳之檔案 
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三、 共用連結 
3.1 點選要共用的檔案後，按滑鼠右鍵，選擇共用 

 
 
3.2 點擊右下進階 
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3.3.1 共用連結：將此連結網址複製並貼至瀏覽器，即可瀏覽該檔案 
3.3.2 擁有存取權的使用者：可在此變更該檔案共用存取的權限，點擊變更 

 
 
3.4 下圖設定檢視情況為同時符合「特定使用者(空大所建立的帳戶)」、「知

道連結網址」、「僅能檢視檔案」 
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3.5 右鍵點擊要共用的檔案也可以直接開啟共用連結設定 

 
 
3.6 未開啟共用連結設定，瀏覽器會顯示無法存取 
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四、 分類資料夾 
4.1 點擊新增，選擇資料夾 

 
 
4.2 輸入資料夾標題，點擊建立 
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4.3 右鍵點擊要分類的檔案，選擇”移至” 

 
 
4.4 選擇要分類的資料夾，點擊移動 
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4.5 點選左側分類資料夾，可看到移動後的檔案 

 
 

五、 檔案壓縮加密 
※建議將要上傳的檔案進行壓縮打包及加密，利於傳送 
 

5.1 「7-zip」為免費軟體 
可前往 https://www.developershome.com/7-zip/ 下載安裝 

 

 
  

https://www.developershome.com/7-zip/


21 
 

5.2 選擇要加密及壓縮的檔案後，按右鍵選取 7-zip，再點選加入壓縮檔 

 
 

5.3.1 選擇壓縮檔格式為 zip 
5.3.2 點選顯示密碼，輸入密碼 
5.3.3 點選確定 

 
 

5.4.即可完成加密壓縮檔案，依照步驟二上傳至雲端硬碟即可 
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參、 常見 Q&A 

一、 忘記密碼應該怎麼辦？ 
1.1 於輸入密碼畫面中點擊忘記密碼 

 

 
1.2 點擊試試其他方法 
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1.3 系統會傳送驗證碼至備援信箱，備援信箱設定請參考壹之六 

 
 

1.4 將驗證碼填入欄位中 
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1.5 重新設定密碼，點選儲存密碼完成密碼修改 

 
 

二、 對方表示已寄信，但沒有收到？ 
2.1 在電腦上開啟 Gmail。 
2.2 按一下左側的 [垃圾郵件]。如果您沒有看到這個選項，請點選 [更多]。 
2.3 確認信件是否被歸類為垃圾信件 
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三、 我已登入其他 Google 帳號，如何增加？ 

3.1進入 gmail 主畫面 

3.2點擊右上角帳號 

3.3點擊新增其他帳戶，其餘步驟參照壹之一 

 

四、 相關連結 

 
1. Gmail 官方說明手冊 

https://support.google.com/mail/?hl=zh-Hant 

2. 雲端硬碟官方說明手冊 
https://support.google.com/drive/?hl=zh-Hant 

https://support.google.com/mail/?hl=zh-Hant
https://support.google.com/drive/?hl=zh-Hant
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