學校活動、會議新增
說明：僅提供行政、教學單位申請使用

一、首先連線至http://ems.tccn.edu.tw，並登入，點選「日曆」
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二、點選右上方[image: image2.png]


圖示，即可以月份顯示
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三、在日期上點滑鼠左鍵即跳出新增視窗，輸入事項名稱，再點選慈濟技術學院校曆，再按建立活動
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初步新增完成
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四、點選剛新增的活動，再點選「編輯活動」
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五、可設定時間及輸入地點
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六、可新增參與人員
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七、此範例為新增iscsm11帳號
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八、點選[image: image10.png]R BT E AR
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圖示即跳出下列視窗，輸入訊息，再按傳送。
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九、設定完成，請按儲存。
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十、點選傳送
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十一、此活動即已mail方式通知
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打開通知的mail，裡面可設定是否參加，請點選「是」
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此區即顯示，參加者帳號前方會「打勾」
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十二、活動新增完成
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