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校內共用行事曆操作手冊-教師篇 

一、緣起 

目前學校首頁僅公告對外的重要行事曆，其最主要的使用對象是家長及一般民

眾，提供家長及一般民眾了解學校的重要活動。 

對於校內的內部行事曆，例如開會、研習、教師活動...等，若直接對外公開較

不適合。 

由於學校目前採用  Google  的系統，Google 提供了「日曆」這個模組方便我們

來共用行事曆，所以接下來行政同仁，會將自己所承辦的活動及相關行事，新增到

校內的共用行事曆，方便大家進行檢索。 

 

二、權限規劃 

東光「校內共用行事曆」由系統管理員帳號(admin@dges.tc.edu.tw)建立，隸屬

行政人員群組(admins@dges.tc.edu.tw)的行政同仁具有編修「校內共用行事曆」的權

限，而隸屬於 dges.tc.edu.tw 網域的全校同仁則具有檢視行事曆的權限。 

 

三、檢視行事曆 

若僅是想查看「校內共用行事曆」，可以依照以下步驟來操作： 

1.請點選  東光首頁\教師專區\校內行事曆 



 

 

2.若尚未登入東光  Google  系統，則請輸入帳號密碼登入。 

 

 

 

3.  您可以切換日期或者顯示模式，來檢視行事曆。 



 

 
 

 

四、將行事曆整合到自己的 Google 日曆 

若想將東光「校內共用行事曆」整合到自己的 Google 日曆，讓行動裝置也可以使用

App 快速查看日曆，則您需要將「校內共用行事曆」加入到自己的 Google 日曆中。 

 
1.使用東光 Gmail 帳號登入  Google 並進入 Google「日曆」 



 
 

2.請在「其他日曆」欄位輸入訂閱系統管理員的日曆，與系統管理員共用行事曆。 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

3.變更行事曆名稱，更改喜歡的顯示顏色。 

 

 

 



 

4.  以不同顏色呈現「私人行事曆」與東光「校內行事曆」。 

 
 


