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一、如何使用 google calendar 行事曆功能 

1. 登入 GMAIL 信箱 
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2. 在右上角小方框點選”日曆” 
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二、如何設定一級單位會議行事曆 

1.點選我的日曆>>>>建立新日曆
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2.下圖步驟(1)日曆名稱:  (各一級單位名稱-會議) 
下圖步驟(2)(3)因”會議”是給校內觀看 所以只勾選 “與「國立虎尾科技大學」機構中的所有成員共用這個日曆” 
下圖步驟(4)可加入單位內信箱帳號給予指定的權限(若單位有二名以上會議行事曆管理員才需設定) 
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3.當要新增活動時，點選左上角的”建立” 
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4.下圖步驟(1) (2) (3)輸入會議名稱、時段(時段 or 全天)、地點 
下圖步驟(4)選擇活動所屬的日曆版 
下圖步驟(5)活動說明(需填入與會人員) 
下圖步驟(6)活動顏色(預設為(4)日曆活動的顏色)
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三、如何設定一級單位活動行事曆 

1.在建立一個新日曆
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2. 下圖步驟(1)日曆名稱:  (各一級單位名稱-活動) 
下圖步驟(2)(3)因”活動”是給所有人觀看 所以勾選 “公開此日曆” 

下圖步驟(4)可加入單位內信箱帳號給予指定的權限(若單位有二名以上活動行事曆管理員才需設定) 
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3.下圖步驟(1) (2)輸入會議名稱、時段(時段 or 全天)、地點 
下圖步驟(3)選擇活動所選擇的日曆板、活動說明 
 
活動顏色(預設為選擇(3)日曆板的顏色) 
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完成: 
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四、如何將行事曆加入全校性會議與活動行事曆 

請將”各單位-活動”，”各單位-會議”的  “日曆 ID” 複製後 寄送到網路組(network@nfu.edu.tw),建立全校性的行事曆 
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五、如何使用全校性會議與活動行事曆 

1. 如何將「全校性會議與活動行事曆」加入「個人行事曆」中 
請開啟 http://www.nfu.edu.tw/calendar 網址，點擊右下角 按鈕，出現提示視窗「您要新增這些日曆嗎?」，可依您的需要個別新增日曆，或點

擊「新增全部」，將「所有校內行事曆」加入您的個人行事曆中。

   

3.行事曆已加入 

1.點擊按鈕 

2. 個別新增行事曆 

或一次新增全部行事曆 
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  2. 如何移除行事曆 
開啟行事曆功能表後，點擊「在清單中隱藏此日曆」，則可將該行事曆移出個人行事曆中。 

 
 
3. 如何修改行事曆的顏色 

開啟行事曆功能表後，點選要變更的顏色即可。 

 

說明：若要再加入「已移除的行事曆」或「全校性會議與活動 
新增的行事曆」，請開啟 http://www.nfu.edu.tw/calendar 網址，點

擊右下角 按鈕，即會出現「您要新增此/這些日曆嗎?」 
點擊「新增」或「新增全部」即可。 

 

1. 

2. 

1. 

2. 
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4. 如何修改通知設定 
開啟行事曆功能表後，點選「緝輯通知」，請依您的需要，勾選要收到「電子郵件」通知的時間。若未勾選，則不會收到活動的郵件通知。 

   

2. 

1. 

3.請依您的需要，勾選要收到「電子郵件」通知的時間。 

若未勾選，則不會收到郵件通知。 


