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利用Quickmail快速郵件，老師/助教可直接透過eCourse2寄E-mail給學生，不需額外建立連絡清單
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1. 點擊左側快速欄位，按下「快

速郵件」並選擇「建立課程信

件」
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2. 進入後，設定寄送E-mail的

信箱或是「noreply」信箱(後

者讓對方無法得知您的信箱

也無法回復)

3. 設定寄給那些人或誰收不到

該信件(左側為非收件人，右

側為收件人)

可參考P.35改成另一種選擇收件

人模式
• 所有在課程內，選擇此代表在課程內的所有人都會收到

• Role代表角色，若選擇某指定角色，則該指定角色將收到該信件

• Group代表組別，選擇某指定組別，在該組別裡的學生將收到該信件

• 其他則是在課程裡的各個成員

寄送的E-mail地址

若要用除了在eCourse2上登記的E-

mail可參考P.25教學

收件人非收件人
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可參考P.35改成另一種選擇收件

人模式

• 所有在課程內，選擇此代表在課程內的所有人都會收到

• Role代表角色，若選擇某指定角色，則該指定角色將收到該信件

• Group代表組別，選擇某指定組別，在該組別裡的學生將收到該信件

• 其他則是在課程裡的各個成員

收件人非收件人

• 老師可在左側框框選擇收

信的人並按「Add」，這些人

將會跳至右側的框框，表

示是這封信的收件人

• 而選擇右側框框的人，再

按下「Remove」則表示排除

這個人，不把他列入收件

人

• 可按住ctrl，一邊選擇，則

可一次選擇多人
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4. 輸入主旨、信件內容

5. 若有除了課程內的成員要寄

的信箱，可在「其他電子郵

件地址」輸入(若有多個可用

逗號隔開)

6. 若有附加檔案要上傳，將畫

面拉至下方即可將檔案拖拉

至該框框以上傳



發送郵件

9

7. 若老師有設定「簽名」則可在

signal選擇欲在信件顯示的

簽名，可參考P.22教學

8. 「送出訊息為」可選擇使用電

子郵件地址或是Moodle訊

息

9. 若老師不需立刻寄送信件可

設定「寄送於」時間，信件將

在指定時間寄出

10. 「接收寄送報告」可設定當信

件寄送時，是否寄送確認信

可點此直接新增簽名

若要指定時間寄送，

請記得勾選「啟用」
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11. 完成以上設定後，可點擊

「送出訊息」寄送該信件或

「儲存草稿」存成草稿
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沒看到Quickmail區塊
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1. 若老師沒有看到該區塊，進

入課程頁面，點擊右上角的

「啟動編輯模式」

2. 開啟後，點擊左側的快速欄

位的最下方新出現的「+新增

區塊」，並按下「新增….」->

「快速郵件」即可
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3. 完成後，點擊課程畫面右上

角的「關閉編輯模式」
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草稿
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1. 點擊課程左側快速欄位的「快速郵件」，並選擇「查看草稿」即可看見草稿

點擊該框框可選擇查看哪一堂課程的草稿郵件

• 修改設定：可修改該草稿郵件的相

關內容

• 複製：點擊此，該草稿將自動再複

製一個

• 刪除：將該草稿直接刪除

回到儀表板畫面
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排程郵件
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1. 點擊課程左側快速欄位的「快速郵件」，並選擇「查看排程」即可看見已排程的郵件

點擊該框框可選擇查看哪一堂課程的排程郵件

回到課程畫面

• 查看：查看內容

• 立刻寄送：馬上寄送

• 取消排程：取消排程
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紀錄
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1. 點擊課程左側快速欄位的「快速郵件」，並選擇「查看已寄送的訊息」即可看見已寄出的歷史郵件

點擊該框框可選擇查看哪一堂課程的紀錄

回到課程頁面

點此可查看信件內容
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1. 點擊左側快速欄位，按下「快速

郵件」並選擇「我的簽名」

2. 輸入新增簽名的標題、簽名

• 若之前已建立過簽名，亦可點擊該

框框選擇之前建立的簽名並修改

• 若要直接建立新的簽名，選擇

「Create New」即可

可勾選「預設」將簽名設為信件的預設簽名



簽名
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3. 完成後，下拉畫面按下「儲存」

並按下「繼續」即可
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備用信箱
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1. 點擊左側快速欄位，按下「快速郵件」並選擇「備用電子郵件地址」

2. 點擊「新增」

回到儀表板頁面
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3. 進入後，輸入信箱、姓名、學號，完成後可按「儲存」

老師可設定誰可以使用這個email

• 在任何課程內都只有我可以使用：在所有

的課程且只有自己能夠使用

• 在 課程編號 內只有我可以使用：只有在該

課程且只有自己可以使用

• 課程編號 中所有被允許的角色：只有在這

個課程中被允許使用的角色可以使用(若選

擇此設定，在下方的Roles Allowed可設定

可使用的角色有哪些)
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4. 點擊「繼續」則跳轉至下方畫面，此時請先至該電子郵件信箱點擊確認郵件裡面的連結

• 刪除：刪除該信箱地址

• 重送確認郵件：若沒有收

到確認郵件，請按下此鍵
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4. 點擊「繼續」則跳轉至下方畫面，此時請先至該電子郵件信箱點擊確認郵件裡面的連結
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5. 此時可看見該信箱的狀態轉為「已確認」，代表已經可以使用該信箱

在寄信時的信箱，可看見已出現剛剛新增的信箱
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1. 點擊左側快速欄位，按下「快

速郵件」並選擇「組態」
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2. 進入設定畫面後，可針對自

身需求做各項更改

• 可選擇的角色：

此設定中的角色若沒有被

選取，則在寄信的對象中，

將不會出現。

• 前置課程名稱：老師可設

定要在主旨前加上什麼以

辨別
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2. 進入設定畫面後，可針對自

身需求做各項更改

• 接受寄送報告：當信件送

出時，是否寄送確認信

• 偏好的訊息寄送方式：預

設的寄送方式，可選擇

Email或moodle訊息
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2. 進入設定畫面後，可針對自

身需求做各項更改

• 我偏好的收件者選擇方式：

寄信時的收件人，前面所

教學的為預設模式多選，

老師可選擇「自動完成」，

可參考下一頁教學
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1. 設定寄給那些人或誰收不到

該信件(至：可收到信件的人；

排除：誰收不到這封信件)，

兩者皆可多選

若少數學生不須收到這封E-mail，

則可利用排除選擇

• Role代表角色，若選擇某指定角色，則該指定角色將不會收到該信件

• Group代表組別，選擇某指定組別，在該組別裡的學生將不會收到該信件

• 其他則是在課程裡的各個成員

寄給誰

誰不會收到
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