
臺中市北屯區東光國小 

校內共用行事曆操作手冊-行政人員 

一、使用東光 Gmail 帳號登入  Google  並新增共用行事曆 

1. 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 



 

 

 



 

 

二、操作並新增行事曆(行政人員) 

1. 新增行事曆： 



 

 

 

 

2. 行事曆「更多選項」進階編輯行事曆 



 
3. 批次匯入行事曆(請開啟  行事曆匯入格式.xlsx  這個檔案) 

a.請參考匯入的格式檔，依照欄位格式，依序輸入行事曆。 

 

 

b.請將行事曆匯入檔案(.xlsx)，另存新檔為  .csv  格式 



 

 

c.  請到日曆設定裡的「日曆」頁籤。 

 

 



 

 

 



 

 

 

 


