
Gmail 簡單教學 

如何傳送電子郵件： 

1. 開啟 Gmail 收件匣。 

2. 在左側欄中，按一下 撰寫，系統會隨即在 Gmail 視窗下方角落

開啟新郵件。 

3. 輸入您要撰寫的電子郵件內容。在您寄出電子郵件之前，系統

會自動將您所撰寫的內容儲存在側欄中的 [草稿] 內。 

4. 您可以在撰寫視窗中直接進行各項操作，包括新增附件、使用

字型樣式突顯重點、加入不同類型的收件者，以及更多實用功能。 

 

收件者 

字型樣式  

插入附件 

插入雲端硬碟中的檔案 

新增圖片 

新增連結 

刪除 

更多選項 

 

 

5. 當您撰寫完畢後，請按一下撰寫 傳送。 

如果您改變心意了，只要啟用「取消傳送」功能，就

能在郵件剛送出時及時回收。 

1. 在右上角按一下 ，然後選取 [設定]。 

2. 按一下 [一般設定] 標籤。 

3. 捲動至「取消傳送」，然後勾選 [啟用「取消

傳送」功能] 方塊。 

4. 按一下底部的 儲存變更。 
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https://mail.google.com/


如何回覆電子郵件 

查看新的電子郵件 

系統會以粗體顯示未讀的電子郵件。如要開啟郵件，只要在郵件清單中點選郵件即可。 

在預設情況下，系統會將相同郵件的回信串連成同一個會話群組。 

不過，如果您想單獨顯示，可以解除會話串： 

1. 在右上角按一下 ，然後選取 [設定]。 

2. 在 [一般設定] 標籤中，向下捲動至「會話群組檢

視」，然後選取 [關閉會話群組檢視]。 

3. 按一下底部的 儲存變更。 

 

回覆電子郵件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

變更收件者和主旨 

以下列出您可以在回覆中變更的幾項設定： 

1. 新增及移除收件者：在回覆郵件時，按一下收件者欄

位。如要新增收件者，請輸入更多電子郵件地址；如要

移除收件者，請按一下電子郵件地址旁邊的 [X]。 

2. 編輯電子郵件主旨：按一下收件者名稱旁邊的 ，然後選

取 [編輯主旨]。 

3. 回覆撰寫完畢之後，請按一下 傳送。 

 

 

3. 回覆會話串中更早的郵件：選取您想要回覆的郵

件，然後按一下  旁邊的 ，選擇回覆方式。 

1. 回覆或轉寄：如要回覆或轉寄郵件，請開啟郵件，

並在郵件底部的方塊中按一下 [回覆]、[回覆所有

人] 或 [轉寄]。 

2. 在內文中回覆：如要在回覆中查看先前的郵件內容，

請按一下「顯示省略的郵件內容」圖示  。[轉寄]。 

4. 轉寄整個會話群組：在會話群組上方的選單列

中，依序點選 [更多] > [全部轉寄]。 



管理收件匣 

以標籤取代收件匣功能 

在您原本使用的郵件程式中，您可能是運用資料夾來保存您所需要的電子郵件。改用 Gmail 之後，您可以使用標

籤來為電子郵件分門別類。標籤的功能與資料夾類似，不同之處在於您可以將多個標籤套用到同一封郵件，日後

只要使用其中任何一個標籤，就能輕鬆找出郵件。 

您也可以執行下列操作： 

 在 Gmail 視窗左側開啟標籤，即可查看所有包含該標籤的電子

郵件 (就像開啟資料夾一樣)。 

 為標籤建立巢狀結構，就像建立巢狀資料夾結構一樣。 

 查看收件匣內的電子郵件所包含的標籤，快速區分不同類型的

郵件。 

 

建立及套用標籤 

如何建立標籤： 

1. 在右上角按一下 ，然後選取 [設定]。 

2. 按一下 [標籤] 分頁。 

3. 捲動到「標籤」部分，然後按一下 [建立新標籤]。 

4. 輸入標籤名稱，然後按一下 建立。 

 

您還可以建立巢狀標籤，就像子資料夾一樣。 

 

 

 

 

 

 

 

接下來，您可以為一或多封電子郵件加上您所建立的標

籤： 

1. 選取電子郵件。 

2. 按一下 。 

3. 勾選您要為所選電子郵件套用的標籤，然後按一下 

[套用]。 

 

 

如要查看包含特定標籤的所有電子郵件，只要在 Gmail 視窗左側點選標籤名稱即可。 

 



 

將電子郵件移出收件匣 

您也可以將電子郵件移出收件匣並移至標籤中，方法就和在資料夾之間移動郵件相同。 

1. 選取電子郵件。 

2. 按一下 。 

3. 選取您要移入郵件的標籤。 

您所選取的電子郵件將不再顯示在收件匣中，如需找出這些郵件，只要開啟或搜尋標籤即可。 

 

 

為重要的電子郵件加上星號 

想要標記重要郵件嗎？只要在收件匣或會話群組中的郵件旁邊按一下  即可。 

如要列出所有已加星號的電子郵件，只要在左側欄按一下 [已加星號] 即可。 

 

 

將不需要的電子郵件刪除或封存 

如果您已不需要特定郵件，只要選取郵件並點選 ，即可將郵件刪

除。系統會將已刪除的郵件移至 [垃圾桶]，並在 30 天後永久刪

除。 

封存功能可將電子郵件移出收件匣，讓收件匣井然有序。不過，這些

電子郵件仍會保留在帳戶中供您日後存取，就像是將電子郵件收藏在

檔案櫃中妥善保存，而不是丟到垃圾桶。 

1. 選取您要封存的電子郵件。 

2. 按一下 。 

 

 

 

 

 

 



找出電子郵件 

搜尋收件匣 

您可以使用出現在郵件任何部分 (主旨、內文或寄件者名稱) 的

一或多個關鍵字進行搜尋，只要在 Gmail 畫面頂端的搜尋框中

輸入您要查詢的字詞即可。 

 

 

 

 

使用進階選項縮小搜尋範圍 

如要進一步縮小搜尋範圍，請在 Gmail 搜尋框右邊按一下 ，即可開啟更多搜尋選項。 

您可以在其中輸入特定搜尋條件。舉例來說，您可以找出寄件者是「小艾」，同時信件中包含「附件」且在特定

期間寄出的郵件。 

 

建立簽名 

簽名應包含您的姓名、職稱和聯絡資訊。 

1. 按一下 ，然後選取 [設定]。 

2. 在「一般設定」頁面中，向下捲動至「簽名」部分，然後撰寫

您的簽名內容。您可以使用格式工具列為簽名加上文字顏色、

樣式、連結和圖片等設定。 

3. 按一下底部的 儲存變更。 

 

 


