
步驟一：至教育所首頁，底部【網站連結】點選【空間借用】(紅框)。 

 
 
步驟二：進入本單位空間借用，可以看到每天本單位各教室使用狀況(下圖) 

 
  



步驟三：代辦事項(紅框)可以篩選要查詢哪一間教室的使用狀況。 

 
 
步驟四：確認好要借用的教室後，可至行事曆上方(紅框)，進行預約。 

 
  



步驟五：點選要借用的教室，跳出預約畫面。 

 
步驟六：點選預約畫面後會出現該教室可以預約的時間，依據自己需要的時間長度點選時段，一個

時段為一小時，如需兩小時請預約兩個時段，依此類推。 

 
  



步驟七：點選時段後，請填寫預約資料，確認資料填寫正確後按預約，即完成預約，完成預約後會

收到系統的通知信 

   

 
步驟八：如要取消請從 email 中取消登記。 

 


