
 

 

 

 

 

 

 

 

空間預約系統使用手冊 

  



一、 基本操作 

進入系統後可以看到如下圖所示之畫面，左方是可以選取的查詢條件，右邊上半部是有空的空間及關

鍵字查詢，右邊下半部是空間目前預約狀態，灰色區塊表示您無法預約，白色表示該時段可以預約，

其他顏色則表示該時段已經被預約。 

 

在空間名字前面有 圖示的，表示您有權限預約，點一下圖示就可以開始預約 

 

  



點了圖示之後會看到下面的畫面，如果該空間有注意事項便會在此提示，按下確定後變可以進入預約

單填寫畫面。 

 

接著您會看到預約單的填寫畫面，標題是讓您和其他使用者及管理者看到預約該空間的簡短事由，說

明是讓您詳細說明預約的目的與用途，供管理者審核輔助之用。 

 

這邊你可以填寫欲預約的時段以及重複的頻率，可以是不重複只預約一次，或是可以每日、每週或每

月重複在同一時段預約。 

 



在畫面上方，便可以看到您目前預約單的詳細資料，您可以取消時段的預約或是編輯預約單的說明 

 

 

若您需要觀看自己曾經填寫過的預約單或是要察看目前預約單狀況，請點選『我的預約』，就可以看

到如下圖的畫面， 表示已通過， 表示以取消或未通過， 表示待審核， 表示有部分被取消，如

果需編輯預約單的內容請點一下預約事由，便會回到如上圖所示的畫面即可進行編輯。 

 

若要觀看目前預約單的處理過程，請將滑鼠游標移到最右方的『檢視』，便會顯示處理過程的訊息 

 

點一下『檢視』便會帶出目前每個預約時段的狀態 

 


