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忘記密碼(1)
點擊忘記密碼會出現申請頁面

21
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忘記密碼(2)
輸入資料驗證無誤後，可收到重設密碼信件。

4 53
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首頁

進入首頁後，可透過拖曳方式，改變功能框的位置
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應用系統功能框

登入系統後，可見首頁上方應用系統功能框

依個人權限顯示應用系統圖示
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應用系統捷徑

點擊右上角應用系統圖示，可開啟應用系統捷徑

可透過搜尋快速找到應用系統
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應用系統管理
點選首頁上方「應

用系統框」之「更

多應用系統」，可

進入應用系統管理

介面。
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1. 可自行設定7個您

常用應用系統

2. 「自訂常用」頁

面，點擊「編輯

常用系統」，可

進入編輯介面

3. 點擊右上角「★」

圖示，可直接進

入編輯介面

進入自訂常用應用系統頁面

方法一

方法二

2

3
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1. 應用系統右上角出

現「星星」圖示

2. 點擊「灰色星星」

圖示，可加入常用

應用系統

3. 點擊「黃色星星」

圖示，可移除常用

應用系統

加入/移除常用應用系統
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首頁公告事項列表
首頁公告功能框將顯示您被授權可查閱的公告

 點選公告，或公告圖示，
可進入公告系統

 點選任ㄧ則公告標題，可
開啟公告查閱公告內容



1.依被授權可查閱的公告類列別分頁顯示

2.有公告發布權限，才能看到新增按鈕。

3.每則公告顯示發布時間、發布單位、發布人員。

14

公告系統

另有『置頂』、『今日更新』、『本週更新』提示

1

2

3
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新增公告
點擊新增，進入新增公告頁面。

公告權限由系統管理員設定。
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搜尋公告
點擊公告列表右上角放大鏡圖示，可開啟公告搜尋

可利用公告關鍵字、選擇類別、標題或時間區間快速搜尋公告。
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使用情境與實機展示
• 如何新增公告

• 公告發布後內容想要調整，要如何修改或刪除？

• 如何查找以前發布過的公告
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首頁文件公布

點選文件公布，或雲端硬碟圖
示，可進入雲端硬碟系統

 點選任ㄧ則文件標題，
可直接下載文件

1. 於雲端硬碟文件功能列表，設定首頁發布，即可將文件

公布於首頁功能框。

2. 若已發佈的文件有更新版本，需要重新發布一次，才能

將首頁功能框的文件更新至最新版。
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雲端硬碟資料檢視
1. 已從舊校園入口網將檔案移轉過來，系統上線前會再重新

轉一次。

2. 使用者只可於自己有權限的資料夾下進行資料夾與檔案相

關操作。
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資料夾操作

點選新增資料夾

依檔案或資料夾名稱、關鍵
字與建立者與日期區間條件
進行搜尋。
注意!搜尋起點是所選資料夾
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資料夾操作
共享

讀取權限:

僅能讀取檔案

上傳權限:

可讀取及上傳檔案

完整權限:

可讀取、上傳、刪除

等操作

相關資訊

查看資料夾使用狀況

查看文件類型統計

可加入說明及關鍵字，

便於查找
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檔案操作

可在首頁文件公布功能框顯示

可查閱該檔案
完整的資訊，
設定文件說明
及關鍵字

要記得已發佈的文件有
更新，要取消發布之後
重新再發布一次喔!
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垃圾回收桶
1. 點選「垃圾回收桶」，可顯示已刪除之資料夾與檔案列表

2. 任一資料夾或檔案點擊右鍵，可見到操作選單
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使用情境與實機展示
• 如何將文件公布在首頁

• 如何將資料夾整批上傳或下載

• 我的文件夾只有幾份文件，為什麼仍然顯示空間滿

了，該怎麼辦?
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首頁行事曆

點選我的行程，或月曆圖示，
可進入行事曆系統

 點選任ㄧ則行程標題，
可查閱行程內容

 顯示今日與未來一週
的行程
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行事曆綜覽

小月曆顯示
顏色區分是否有行程

底線標示今日

 符號切換月份

今天按鈕，回到當日
所在月份

行程方塊顯示行程
主旨、地點、時間。

點選行程方塊，可
檢視該行程。

行程檢視
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行事曆綜覽

1. 右上角下拉式選單，

快速切換行事曆行

程顯示模式

2. 共用行事曆列表，

可勾選欲顯示的共

用行事曆

3. 時間衝突的行程會

重疊顯示

1

2

3
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個人行程管理

點擊日期空白處或

點選『建立』按鈕

新增行程

目標選擇我的行事

曆，並填入對應欄

位

可點選『設定週期』

按鈕進行週期性行

程設定
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共用行程管理(1)

共用行事曆欄位，

開啟共用行程頁面

依權限顯示你可檢

視的共用行事曆

自定不同顏色區分

不同行事曆

可勾選是否檢視

進入共用行事曆管理頁面

自訂顏色區分行事曆
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共用行程管理(2)

右上角可看到正在

編輯的共用行事曆

名稱。

若有行程需要異動，

要小心，請不要任

意修改、刪除別人

編寫的行程。

共用行事曆名稱
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行事曆設定

一般設定

類別設定

點擊設定開啟設定

功能選單

一般設定:

可預設行事曆檢視

模式

類別設定:

個人行程:可自行設

定行程類別，並設

定顏色區分

共用行事曆:可自行

設定顏色，增加辨

識度
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行事曆設定

分享設定頁面，可設定

分享個人行事曆

完整權限:可讀取及編輯

讀取權限:僅能讀取

被授權同仁，可選擇是

否同意檢視該行事曆

分享設定

完整權限

讀取權限分享的同仁可以隨時取消分享，
被授權的同仁也可以隨時取消
訂閱，不檢視該行事曆喔!
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行事曆其餘設定

匯出行事曆:

outlook csv格式匯出

匯入行事曆:

Outlook CSV及iCal 

ICS格式檔匯入

列印:

選擇列印區間，列印行

程，可排除沒有行程的

日期

刪除:

可批量刪除

匯出

匯入

列印

刪除
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使用情境與實機展示
• 如何設定共用行事曆顏色

• 如何自訂個人行事曆分類並用顏色區分

• 如何新增個人行程

• 如何僅列印有行程的日期的行事曆
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會議室預約

於應用系統選單

中，點擊會議室

預約，可進入會

議室預約系統

預設可看到自己

權限內可查看及

預約的所有會議

室

點擊分類頁簽可

快速切換不同類

別的會議室
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會議室查看

點擊查詢，可查
看該會議室的預
約情況
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預約會議室

點擊預約，可查
看該會議室的預
約情況
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預約會議室

 點擊空白處，可
開始預約會議室
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會議室預約其他功能

1. 關鍵字搜尋

關鍵字搜尋可以快速

查找到適合條件的會

議室

2. 可用時間查詢

可快速查找該日期區

間閒置的會議室

3. 預約現況查詢

可透過查詢預約人資

料快速查找該日期區

間的會議室

1

2 3
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使用情境與實機展示
• 查找特定區間的會議室

• 如何異動已預約的會議室資料
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會議通知單

於應用系統選單

中，點擊會議通

知單-編輯與發佈，

可進入系統

有權限者，可以

在此頁面看到新

增按鈕
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新增會議通知單
點擊新增，開啟

會議邀請單編輯

畫面

編輯完成後，若

還不想發佈，可

先儲存。

點擊發佈，即可

發布通知。
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編輯會議通知單
切換成未發佈清

單，可看到已編

輯未發佈的通知

單。

可繼續編輯或刪

除通知單。

若有重複性質的

會議，可透過複

製功能，快速編

輯通知單。
使用刪除功能要小心，刪除資料就找不回來囉!
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會議通知單管理
開啟功能選單，可以管理會議通知單

透過查看結果，查看目前填寫狀況；未填寫人，列出目前尚未回覆之人員名單。

下架會議，可將通知單歸入已過期清單；取消會議，會刪除通知單及會議相關資料。

在此處使用複製通知單功能，通知單會出現在未發布清單喔!
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查看會議通知單

於應用系統選單

中，點擊會議通

知單-填寫與查看，

可進入系統

預設可看到發佈

中且自己有權限

填寫的會議通知

單
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填寫會議通知單
點擊通知單標題，

可以查看通知單

內容

填寫完後，點擊

送出，完成操作。

若要修改，可再

次進入頁面，變

更後儲存即可修

改回覆。
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使用情境與實機展示
• 會議通知單可以預約會議室嗎?

• 之前已經回覆要出席的會議，有事無法出席，可以

變更回覆嗎?

• 下架會議通知單和取消會議的區別?
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問卷投票

應用系統選單，點擊問

卷投票測驗填寫可進入

問卷投票系統

點擊問卷標題，可開啟

問卷並填寫

填寫完成後可以點擊列

印圖示，將已填寫的內

容列印出來

點
擊
標
題
可
填
寫
問
卷

預設查看發布中的問卷
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問卷投票
點擊▼圖示切換頁簽，

點擊已過期可切換至

已過期的問卷列表

已過期的問卷無法填

寫!僅能查看問卷內容

點擊標題
可查看已
過期的問
卷內容
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使用情境與實機展示
• 如何填寫問卷

• 已過期的問卷如何查看內容
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活動報名表

應用系統選單，點擊活

動報名表-填寫與查看

可進入系統

點擊活動報名表標題，

可開啟報名表並填寫

填寫完成後可以點擊列

印圖示，將已填寫的內

容列印出來

點
擊
標
題
可
填
寫
報
名
表

預設查看發布中的報名表



58

活動報名表
點擊▼圖示切換頁簽，

點擊已過期可切換至

已過期的活動報名表

已過期的活動報名表

無法填寫!僅能查看內

容
點擊標題可
查看已過期
的內容
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使用情境與實機展示
• 如何填寫活動報名表

• 已過期的活動報名表如何查看內容
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首頁待辦事項

點選待辦事項，或圖示，可
進入待辦事項系統

 點選任ㄧ則待辦事項標
題，可查閱待辦內容

 待辦事項會提示個人待
辦事項、行事曆邀請、
會議通知單、問卷填寫
邀請、活動報名表填寫
邀請
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待辦事項列表管理
點擊修改，可變

更待辦事項狀態

填寫完後，點擊

發布即可送出。

狀態變更為已完

成的待辦事項，

首頁功能框不再

顯示該事項。
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新增待辦事項
1. 新增可開啟待辦

事項編輯頁面。

發布後，對方可

在首頁功能框看

到待辦通知。

2. 已發送的待辦通

知，可透過追蹤

發送紀錄查看。

1

2
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使用情境與實機展示
• 待辦事項可以從哪些地方寫入?

• 自己發出的待辦事項，可以從哪裡查看?



簡報大綱

65

1. 登入

2. 應用系統

3. 公告

4. 雲端硬碟

5. 行事曆

6. 會議室預約

7. 會議通知單

8. 問卷投票

9. 活動報名表

10.待辦事項

11.討論區

12.通訊錄

13.個人設定



66

討論區

應用系統選單，點擊討

論區可進入系統

點擊左邊分區，可以顯

示其下討論區列表
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查看及回覆文章

點擊文章標題，可以查

看文章詳細內容及下方

回應。

可用文字、附件回應文

章
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發表新文章

點擊發表新文章，可以

開啟文章編輯頁面。

編輯完，點擊新增，即

可發表新文章。
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查看精華區及搜尋
1. 兩種方式進入精華區，查看精華區文章。

2. 點擊放大鏡可開啟搜尋框。輸入關鍵字，可快速篩選文章。

1 方法一 方法二

2
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使用情境與實機展示
• 討論區如何回應圖片?

• 是否可以自行刪文、刪除回覆?



簡報大綱
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1. 登入

2. 應用系統

3. 公告

4. 雲端硬碟

5. 行事曆

6. 會議室預約

7. 會議通知單

8. 問卷投票

9. 活動報名表

10.待辦事項

11.討論區

12.通訊錄

13.個人設定
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通訊錄

在應用系統選單

中點擊通訊錄，

即可開啟

預設顯示不顯示

詳細通訊錄
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通訊錄-查找

點擊放大鏡圖示

開啟搜尋框

輸入關鍵字並點

擊放大鏡查詢，

可查找人員

在通訊錄中，以

滑鼠左鍵單擊姓

名欄位，可查看

該人員資料



簡報大綱
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1. 登入

2. 應用系統

3. 公告

4. 雲端硬碟

5. 行事曆

6. 會議室預約

7. 會議通知單

8. 問卷投票

9. 活動報名表

10.待辦事項

11.討論區

12.通訊錄

13.個人設定
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個人資料
點擊右上角名字按

鈕，選擇個人設定，

進入個人資料頁

進入後可看到當前

個人資料設定

首頁功能框設定可

以透過開關的方式，

增減自己的首頁功

能框

點擊密碼修改按鈕，

可自行變更密碼
部分首頁功能框設定由系統管理員設置，
無法自行設定。
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個人資料

點擊頭像圖示，

可選擇顯示圖片，

也可上傳照片

修改後的個人頭

像可顯示於「通

訊錄」

點擊右上角鉛筆

圖示，可修改部

分個人資料



簡報完畢

Thanks！
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