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臺北市立大理高中教職員工 Gmail網路信箱使用方法 
為使校內資訊更有效率地傳達，並因應節能減碳減少紙張列印，請老師多多利用校內信箱，以便校

內訊息聯絡。 

1. 如從未使用學校 mail的老師，帳號密碼”請洽設備組楊淑萍老師” 

2. 如已使用過學校 mail的老師，可以原帳號密碼繼續使用，密碼忘記或無法登入，請洽設備組。 

3. 如未在我們建立名單，請洽設備組將幫忙建立。 

 

操作步驟： 

1.點選學校首頁「常用連結」專區中的「大理 Gmail」。 

  

2.輸入帳號 XXX@mail.tlsh.tp.edu.tw及密碼登入。 

 

3.在這個頁面即可做更改密碼的動作，輸入預設的舊密碼和更改後的新密碼。 
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4.密碼修改完成後即可使用。 

 
 

通訊錄匯入方法 
 

1. 全校信箱資料會先以郵件方式寄送到老師信箱中， 

 

2.點選左上郵件的通訊錄。 

 

 

3.點選更多中的”匯入”。 
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4.點選選擇檔案，選擇您要匯入的通訊錄資料，選擇完檔案之後按一下”匯入”。 

 

 

5.點選更多中的”重新命名群組”即可更改名稱，視窗上方粉紅色敘述可直接按叉叉關閉。 

 

 

6.命名為大理全校 

 

7.回到郵件信箱，在收件者欄位輸入群組名稱，點選後收件者欄位會跑出匯入資料內所有人的信箱。 
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Google雲端硬碟 
「Google雲端硬碟」整合 Google文件線上編輯，讓使用者將個人相片、筆記或其他文件儲存在網路

上，透過手機和電腦等裝置，即可在雲端存取與編輯檔案資料，目前 Google Apps教育機構大量授

權的帳號有 30 GB的免費儲存空間(一般帳號與 Gmail共用僅 15 GB的免費儲存空間)。 

1.連結到 Google 首頁，點選「登入」。建議使用 Google Chrome瀏覽器，方便由網頁上傳資料夾。 

 

2.輸入 Gmail 的電子郵件和密碼，點選「登入」。 

 



5                           1030917資訊工作坊專業社群 

3.登入以後，點選「雲端硬碟」。 

 

4.點選「在您的電腦上安裝雲端硬碟」，準備下載同步程式。 

 

5.點選「下載 PC 版 Google 雲端硬碟」。 
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6.下載完成以後，對著下載的檔案連續按兩下滑鼠左鍵，安裝同步程式。 

 

7.正在下載 Google Drive。 

 

8.正在安裝 GoogleDrive。。 

 

9.GoogleDrive 已經安裝完成，點選「關閉」。 
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10.點選「開始使用」。 

 

11.輸入電子郵件和密碼，點選「登入」。 

 

12.點選「下一步」。 
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13.點選「下一步」。 

 

15.點選「進階設定」。 

 

16.預設的同步資料夾在「C:\Users\使用者名稱\Google 雲端硬碟」，點選「變更…」，更改儲存的

資料夾。〈建議更改為其它磁碟，方便系統磁碟 C 的備份和還原〉 
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17.先在 D 磁碟建立「Google 雲端硬碟」資料夾，或自訂儲存磁碟名稱，選擇磁碟，點選「確定」。 

 

18.已經設定儲存的資料夾，點選「開始同步處理」，開始進行資料的同步。 

 

19.同步程式會自動執行同步的工作，如檔案出現綠色打勾的符號，表示已經完成同步的工作。 
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20.將檔案複製到「Google 雲端硬碟」資料夾，就會自動進行同步處理上傳到雲端硬碟。 

 

21. 同步程式會常駐於工作列進行檔案的同步處理。點選工具列「Google 雲端硬碟」的捷徑圖示，

可以顯示同步的進度。 

 

22.已經完成資料的同步〈出現綠色打勾的符號〉，如下圖所示。 

 



11                           1030917資訊工作坊專業社
群 

23.登入 Google 雲端硬碟，點選同步資料夾「聖誕節圖片」，可以顯示同步的檔案。 

 

24.上傳的檔案，如下圖所示。 
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TeamViewer遠端連線 

 
1.下載完成以後，對著下載的程式連續按兩下滑鼠左鍵，準備安裝 TeamViewer 9.0。 

 

2.選擇「安裝」與「個人/非商業用途」，點選「同意」。 

 
3.正在安裝 TeamViewer 9.0，程式安裝完成以後，會自動開啟 TeamViewer。 
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4. TeamViewer自動開啟以後會顯示簡單的使用說明使用，點選「關閉」。 

 

 

5.TeamViewer開啟的畫面如下圖所示，程式會自動連線到遠端伺服器並取得一組 ID和密碼（每一次

啟動 TeamViewer，密碼會自動變更）；關閉「電腦與聯絡人的視窗」，有需要再開啟。 

 

 

6.告知協助人員您的 ID及密碼，即可遠端操作。 


