
建立屬於各組的行事曆 

一、 登入您的行事曆之後，在右邊欄「我的日曆」旁，點選 「建立新日曆」 

 

二、 輸入日曆名稱，此例為輸入「系統管理組」 

 

三、 點選權限設定為「進行變更並管理共用」，再輸入可共用此日曆之人員帳號。 



 

四、 確認所新增共用人員之後，按「建立日曆」 

五、 在「我的日曆」，就會出現剛新增的日曆 

 



六、 剛新增日曆旁，按 ，選「日曆設定」 

 

七、 點 圖示， 

 

八、 將下列網址寄給可共用人員 

 

九、 組內人員可按 圖示，將此行事曆加入 



 


