
教學：利用篩選器處理電子郵件 宣道中學 IT 部 

 

(1) 點選[設定](齒輪圖案)。 (2) 按 [設定] 進入設定電郵帳戶。 

 

(3)選擇[篩選器] 。 (4)按 [建立新篩選器] 。 
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依照寄件人的地址進行篩選。 

依照收件人的地址進行篩選。 

 

依照郵件的標題進行篩選。 

 

依照郵件內包含的特定字詞進

行篩選。 

 
依照郵件內未有包含的特定字

詞進行篩選。 

 

(6) 預覽符合篩選條件的電郵。 

(7) 完成篩選條件的設定後，按此繼續。 

(8) 設定需要採取的動作。 

(9) 按 [建立篩選器] 完成設定。 

打勾確定將篩選器以套用在現有的電郵之上。 

(5) 輸入一項或多項篩選電郵的

條件。 
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示範 1 

將來自 test@cactm.edu.hk 寄來的電郵自動刪除 

 

 

 

 

示範 2 

將所有包含[test]字的電郵標上星號。 

 

 

test@cactm.edu.hk 

 

test 

 


