
利用內聯網
發放敬師日郵件

的步驟



內聯網登入名稱及密碼可
於9月4日派發的物資中找
到密碼紙。

登入名稱︰s20xxxxx
登入密碼 : xxxxxxx



開啟校園電郵



開啟標題「敬師日」電郵



先下載你喜愛的敬師咭到
你的電腦內 (可選其中一
張或多張)。



按下「撰寫郵件」



按一下「選擇收件人」



選擇種類中選出「教學職務」



利用側邊的上下滑動按鍵找出你想電郵敬師咭的
老師和校長，例如想電郵給朱校長，先找出朱校
長的名稱。



先找出朱校長的名稱後，記得按「添加」。



在寄件欄中出現朱校長的名稱時，即代表添加成功。



一年級的同學應該不太懂得加
入標題和內容，如家長能幫忙
輸入關於感謝師長的字句更好。



如想附上剛下載了的敬師日相
片或其他相關的相片(甚至自拍
敬師日相片也可)，可選擇「附
加文檔」。



選擇想附加的檔案後，會出現
檔案名稱。



做好以上步驟後，記得按「上載」 。



附件上載成功後，可「關閉視窗」。



按下「發送」前，請檢查︰
1. 已選擇了相關收件人
2. 已輸入好標題和內容，並加上敬師咭的附件



謝謝!
祝大家敬師日快樂!


