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至Gmail頁面按右上角SIGN IN登入
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輸入帳號密碼登入，帳號需完整輸入
Ex. xxx@ms.cshs.tc.edu.tw
若為第一次登入，系統會要求使用者更改密碼，請更改為自己習慣之密碼即可


點選左上撰寫郵件，跳出右下視窗

[bookmark: _GoBack]
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點選收件者=>我的聯絡人，即可選擇通訊錄上之人員
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打上主旨、內容，按下傳送後即可寄出信件
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