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 利用Gmail統整多個郵件帳號 

 用Gmail替代其他身分發信 

 委派他人共管Gmail帳戶 

 Google行事曆的共用、共享功能 

 用Google行事曆繪製甘特圖 

大綱 



壹、利用Gmail統整多個郵件帳
號 



 登入子信箱中，選擇”設定”: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[來源信箱的設定] 



 打開允許”POP下載”功能: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[來源信箱的設定] 



 在主信箱帳號中新增POP3郵件帳戶: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 填入要匯入的電子郵件地址: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 填入子信箱帳號密碼: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 再選擇於寄信時所要顯示的名稱: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 傳送驗證信至來源信箱中: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[主信箱的設定] 



 再次登入到來源信箱中，可看到認證確認信件: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[在來源信箱中進行授權驗證] 



 回到主帳號，可看到合併進來的e-mail信箱: 

利用Gmail統整多個郵件帳號 
[完成匯入] 



貳、用Gmail替代其他身分發信 



 結合多個信箱帳號，可分別用不同的帳號將寄送信件。 

 不須登入其他帳戶，直接在Gmail帳戶中即可完成作
業。 

以不同的信箱帳號發送郵件 



 進入設定選單，加入新的寄送電子郵件: 

用Gmail替代其他身分發信 
[新增郵件信箱] 



 於彈出視窗中，填寫要加入的電子郵件信箱名稱: 

 

用Gmail替代其他身分發信 
[加入郵件信箱] 



 選擇該郵件的寄送方式(SMTP或Gmail): 

用Gmail替代其他身分發信 
[選擇寄送方式] 



 傳送驗證信件至原來的信箱: 

用Gmail替代其他身分發信 
[傳送驗證信] 



 接著到原本的信箱當中，接收確認信件，如本例中至
outlook中讀取確認信件: 

用Gmail替代其他身分發信 
[至原信箱中接收確認信件] 



 回到Gmail頁面，填入剛才於確認信中所載之確認碼: 

用Gmail替代其他身分發信 
[填寫確認碼] 



 成功匯入該帳號: 

用Gmail替代其他身分發信 
[完成帳號匯入] 



参、委派他人共管Gmail帳戶 



可讓同一個帳戶能由多人共同管理。 

不用登出再登入，即可在多個帳號之間自由切
換。 

可讓其他人幫忙收發Gmail中的郵件，但不用
告訴其信箱密碼而造成管理上的困擾。 
 

 

委派他人共管Gmail帳戶 
讓多人共同維護、管理同一個信箱 



選擇設定功能: 
 

委派他人共管Gmail帳戶 
[在要被共用信箱中的設定] 



 新增其他的授權帳戶: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[在要被共用信箱中的設定] 



 填入要共用對象的Gmail信箱: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[在要被共用信箱中的設定] 



 授予存取權: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[在要被共用信箱中的設定] 



 登入到被授予存取權限的信箱中收信: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[系統寄送認證信件] 



 按下信中連結，完成授權: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[系統寄送認證信件] 



 確認授權完成: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[完成授權] 



 點選又上頭像鍵，即可看到多出一個”已委派”的信箱，點選即
可使用該信箱: 

委派他人共管Gmail帳戶 
[使用授權信箱] 



肆、Google行事曆的共用、共
享功能 



 管理者可將日曆分享給團隊成員，公告行事曆程予
所有的成員。 

 受到分享的團隊成員可隨時藉由電腦或手持式行動
裝置上線瀏覽行事曆的內容。 

Google行事曆的共用、共享 



 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 按下”我的日曆”->”建立新日曆”，以建立一份新的日
曆: 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 進入新增日曆畫面，填入相關的日曆資訊: 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 接著填入要分享日曆的對象e-mail，完成後按下“建立日曆”鍵: 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 接著填寫日曆內容: 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 接著登入到另外一個被分享行事曆的帳戶: 

Google行事曆的共用、共享 
[建立新日曆] 



 在左側的“其他日曆”中，可看到分享出來的日曆: 

Google行事曆的共用、共享 
[瀏覽分享的日曆] 



伍、用Google行事曆繪製甘特
圖 



 按下”我的日曆”->”建立新日曆”，以建立一份新的日
曆: 

 

用Google行事曆繪製甘特圖(1/7) 



 填寫新日曆的資訊: 

用Google行事曆繪製甘特圖(2/7) 



 將日曆切換成以月為單位: 

用Google行事曆繪製甘特圖(3/7) 



 填寫工作事項: 

用Google行事曆繪製甘特圖(4/7) 



 繼續編輯該工作事項: 

 

用Google行事曆繪製甘特圖(5/7) 



 回到日曆畫面上，可看到剛才所填入的行程: 

用Google行事曆繪製甘特圖(6/7) 



 陸續填入其他行程，即完成如同甘特圖一般的效果: 

用Google行事曆繪製甘特圖(7/7) 



Q&A 



謝謝指教 



附錄 



A、利用Gmail統整多個郵件號 
當信箱超過五個時的替代方式 



 當匯入的信件超過五個郵件帳號之時，再匯入其他信
箱會出現錯誤: 



 替代方式: 利用轉寄的功能，將信件轉發至Gmail信箱，
這裡以從Gmail轉出信件為例: 



 在欲轉寄出去的信箱中，填入欲轉至的地址: 



 確認轉寄地址: 

 



 登入到欲轉入的信箱中，可看到確認信件， 點選信中
的連結即完成授權: 



 再到設定畫面中，設定轉出信件後，保留副本在收件
夾中: 



 再到設定畫面中，設定轉出信件後，保留副本在收件
夾中: 



B、 Gmail通訊錄的匯入 



 登入yahoo信箱中，進入通訊錄畫面: 

一、從Yahoo匯出通訊錄(1) 



 在通訊錄頁籤中，選擇匯出通訊錄: 

一、從Yahoo匯出通訊錄(2) 



 選擇匯出為CSV檔案格式: 

一、從Yahoo匯出通訊錄(3) 



 輸入驗證碼，之後按下”立即匯出”鍵，即完成匯出: 

一、從Yahoo匯出通訊錄(4) 



 開啟Outlook，選擇上方”檔案”頁籤: 

二、從Outlook匯出通訊錄(1) 



 選擇”開啟” 中的”匯入”選項:  

二、從Outlook匯出通訊錄(2) 



 在彈出視窗中，選擇”匯出至檔案”選項:  

二、從Outlook匯出通訊錄(3) 



 選擇”逗點分隔值”選項:  

二、從Outlook匯出通訊錄(4) 



 接下來，在”選取要匯出的資料夾位置”選項中，選擇
“聯絡人”:  

二、從Outlook匯出通訊錄(5) 



 選擇要匯出的檔案存放位置與名稱: 

二、從Outlook匯出通訊錄(6) 



 按下“完成”鍵，即完成聯絡人匯出: 

二、從Outlook匯出通訊錄(7) 



 再登入到Gmail信箱中，選擇通訊錄: 

匯入CSV格式通訊錄(1) 



 選擇匯入通訊錄: 

匯入CSV格式通訊錄(2) 



 選擇要匯入的CSV檔案: 

匯入CSV格式通訊錄(3) 



 選擇檔案後按下“匯入”鍵，就可將剛才從Yahoo Mail
中的聯絡人匯進Gmail中!! 

匯入CSV格式通訊錄(4) 



C、將Google郵件、行事曆、通
訊錄同步到iPhone／iPad 



 在iPhone/iPad中，進入設定頁面， 選擇”新增帳號”: 



 帳號類型，選擇”Exchange”: 



 輸入電子郵件和密碼，完成後點選“下一步”: 



 填寫伺服器和網域，完成後點選“下一步”: 



 選擇要同步的項目”，按下“儲存”鍵，即完成設定: 



D、將Google郵件、行事曆、
通訊錄同步到Android裝置 



 在Android裝置上，於應用程式中， 尋找”設定”: 



 在設定畫面中， 選擇”帳號與同步處理”: 



 在”帳號與同步處理”之頁面理， 選擇”Google”: 



 點選欲同步的項目，即可完成設定: 



E、篩選器的使用 



 在Gmail畫面上，按一下“顯示搜尋選項”: 



 填入搜尋的內容並建立篩選器： 



 填入套用標籤、分類、以及其他搜尋條件，最後按下”
建立篩選器”鍵： 



F、相關參考資源 



 Gmail官方說明網頁： 

  https://support.google.com/mail/ 

 esor huang(電腦玩物)：     
http://www.playpcesor.com/ 

 Google 教學俱樂部：
https://sites.google.com/site/cmtyccclub/Home/gmail 

 兔兔電腦教室的 Google 教學：
http://bonny.com.tw/google/ 

 跟朵雲 Google Apps 雲教學平台： 
http://fcld.tw/apps/home.html 

 就是教不落： 

    http://steachs.com/archives/tag/gmail 
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