
【資源預定模組(場地預定／設備預定)】 

功能：1.提供一般使用者進行場地／設備線上進行預約申請。 

   2. 管理員可選擇是否需要進行審核，設定不用審核就通過／或審核後才通過。 

模組齒輪設定：設定使用權限：是否登入後使用、特定群組可使用的設定。 

 

 

 

 

 

 



操作方式： 

一、管理 

⚫ 基礎設定 

點擊「設定」→「基礎設定」 

 

 

⚫ 操作說明 

❶設定開放期間：例如，僅開放 15 天 可提供用戶進行預約申請 

      當日預約機制：提供使用者當天預約設備、資源的服務 

   審核預約機制：設定為開啟，則需要進行審核才可正式通過 

                    設定為關閉，則只要有提交預約，即為通過。 

      

 

 

 

❶  



 

 

❷時段設定：設定可預約時段及時段名稱，例如，第一節課（8:00~8:45）。 

 提醒  新增完畢請記得點選「＋」，否則系統視為新增不成功喔！ 

 

❷  



 

 

❸借用單位名稱設定：設定可預約的所屬單位名稱，例如，學務處／訓育組 

提醒  新增完畢請記得點選「＋」，否則系統視為新增不成功喔！ 

   全部設定完畢後，請記得點選 

⚫ 項目設定 

點擊「設定」→「項目設定」 

 

 

❸  



 

❶批次匯入所有項目：若是單位的資源量較大，可以使用批次匯入的方式來做資源／

設備的建立；請先下載匯入範本，填寫完畢後再將檔案匯入模組即可完成。 

 
 

 

❶  

❷  

❸  



❷批次匯入所有項目：一鍵設定所有資源的借閱期間、數量及借用上限 

提醒  「*」為必填項目，請確實完成填寫，填寫完畢後請點選 

 

⚫  長期使用 

點擊任一資源   →「長期使用」→「新增長期使用」 



 

 

⚫ 登記方式 

❶填寫預約人姓名、選擇借用數量 

❷選擇長期借閱的日期、期間 (開始與結束日期) 

❸勾選固定借閱的節次與星期，例如：星期四的第一節、第二節… 

❶  

❷  

❸  

❹  



❹完成上述的登記後，請按儲存、送出 

 

⚫ 預約管理 

點擊「設定」→「預約管理」 

 

 



 
 

⚫ 操作說明 

❶可查詢鄰日的預約狀況(所有預約、當日預約、明日預約) 

提醒 清單顯示個別預約的狀態，長期預約可於模組日曆表中查看 

如下圖：單次借閱呈現灰底；長期借閱呈現紫底 

 

 

 

❷篩選日期，查閱特定期間的借閱狀況，同時可開啟周查閱，查看單周借閱狀況 

❸匯出期間借閱的所有清單(Excel 格式) 

❹如有使用「審核」功能，可以一鍵通過所有借閱需求 

❶  ❷  

❸  

❹  
❺  



❺管理者可個別檢視借閱狀態，若借閱需求已結束，可以設定歸還，則不會有設備資

源占用的情況發生。 

 

⚫ 查詢預約 

 

 

 

 


