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Chapter 23： 行事曆 

 

教師可於行事曆中管理自己的行程，或同步發送事件至授課學生的行事曆中，提

醒自己也知會學生喔！ 

 新增日程 

步驟 1：於頁面上方點擊「行事曆」進入行事曆管理頁面。 

 

 

步驟 2：點擊「新增」，並選擇「新增日程」，可新增一個新的事件。以下依角色分別

介紹如下： 
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a. 所有使用者，都可於行事曆上管理自己的個人「日程」，並設定預先提醒的時間。 

 

 

b. 授課教師，可於行事曆上管理「課程」日程，並進一步選擇要發佈事件的課程，及接

收本事件通知的學生，被指定接收的課程學生，將可於自己的行事曆上查看本課程事件。 
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c.  系統管理員、教務人員，可於行事曆上管理「院系事件」，並進一步選擇要發佈事件

的院系，及接收本事件通知的特定身分人員(管理員、教務、教師或學生)。被指定接收

的人員，將可於自己的行事曆上查看本校園/院系事件。 

 

 

步驟 3：填妥資訊後，按「儲存」即可發布日程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CH23_行事曆_202407105 

 

 新增課程(表) 

教師可新增課程（表），選擇已開設的課程、設置上課時間、重複頻率和地

點進行臨時增設課程或調課。新增後的課程將一併同步顯示在課程內其他成員

的日曆中。注意：此為選開模組，若無此功能請忽略本章節。 

步驟 1：於頁面上方點擊「行事曆」進入行事曆管理頁面。 

 

 

步驟 2：點擊「新增」，並選擇「新增課程」。選擇「課程」與上課時間、重複頻率等

資訊。 

 

 

步驟 3：填妥資訊後，按「儲存」即可發布課程表。 


