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课程目标 

完成本迷你课程后，您将能够： 

创建和管理 Gmail 帐户 

发送、接收和组织电子邮件 

自如地使用附件、搜索和基本的 Gmail 工具 
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欢迎来到Gmail 
Gmail是一个由谷歌提供的免费电子邮件服务 

您可以发送和接收消息，存储联系人并在所有设备上同步使用 

同时，它还附带 15GB 的免费存储空间，并可与 Google Drive、日历和 Meet 
等工具无缝连接 

 

创建Gmail帐户 

1.​ 前往www.gmail.com并点击创建账户 
2.​输入您的名字和姓氏 
3.​填写一个唯一的用户名（例如：janedoe1998@gmail.com） 
4.​创建一个强密码（至少 8 个字符，包含字母、数字、符号） 
5.​添加电话号码和用来恢复的电子邮件地址（以便稍后重置密码） 
6.​同意 Google 条款以完成设置 
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http://www.gmail.com/


Gmail界面导览 
 

左面板：收件箱、已发邮件、草稿、垃圾邮件、已删除邮件 

主要区域：您的电子邮件列表 - 粗体表示未读 

顶部栏：搜索、设置（齿轮图标）和 Google 应用（点点图标） 

 

按钮： 

写邮件– 开始一封新电子邮件 

回复/转发– 在一封打开的电子邮件中 

星星– 标记重要信息 
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如何发送附件 
 

单击电子邮件窗口中的回形针图标 

从您的设备中选择文件（照片、PDF、文档） 

文件必须小于 25MB – 更大的文件通过 Google Drive 上传 

或直接拖拽文件也可！ 

不要忘记在邮件中提及附件 
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接收和回复电子邮件 

新消息将以粗体显示在您的收件箱 

单击一条消息即可打开它 

点击 回复回应，或回复全部以回复多人 

使用 转发发送给其他人 

你可以 归档 旧邮件，保持收件箱整洁 

删除你不需要的电子邮件 
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整理您的收件箱 

使用 标签（类似文件夹）对电子邮件进行分组，例如：“账单”、“家
庭”、“工作” 

点击每封邮件前的星形图标标记重要电子邮件 

Gmail 还会自动将电子邮件标记为基本类别，社交类别， 和 促销类
别 

可使用移至 和 标签按钮保持页面井然有序 

归档按钮可将邮件从收件箱中移除，但仍保留在所有邮件中 
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如何在 Gmail 中搜索 

●​ 使用 Gmail 顶部的搜索栏 
●​ 按名称、主题、日期或关键字搜索 
●​ 例子： 

○​ 来自：约翰 
○​ 是否有：附件 
○​ 时间范围：2023/01/01 

●​ 使用过滤器缩小搜索结果 
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Gmail设置和自定义 

 

点击齿轮图标 → 查看所有设置 

你可以改变主题（黑暗模式、颜色、图片） 

添加公开的个人资料照片 

创建一个签名（例如姓名、联系方式、公司） 

还可以设置休假响应模式（当你休假时） 
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安全与最佳实践 

 

注意诈骗邮件，例如：要求输入密码的可疑电子邮件 

切勿点击未知链接或下载奇怪的附件 

开启两步验证可提高安全性 

使用举报垃圾邮件按钮以举报垃圾邮件 

建议定期清理收件箱，保持井然有序  
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资源和小测验 
 

以下资源可以改善您的 Gmail 体验： 

Youtube 视频 
 

技术指南（帮助中心） 
 

 

小测验 

要访问小测验，请（点击这里) 
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https://www.youtube.com/watch?v=CtRgwJaW2N4
https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=en-rd&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczNckll0c6FtFGlDi9qgwozjVOVmSuNEeVrJ_KNxVaSyh2WA/viewform?usp=share_link&ouid=115599319295869240199
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