
《中山公務用日曆》操作說明： 

一、 請使用者提供一組 gmail 帳號以利文書組設定邀請共用此日曆 

二、 開啟自己的 google 日曆，共用日曆會顯示在「其他日曆」欄內，名稱

為：中山公務用日曆（如右圖） 

【如未自動顯示，請至 email 收取文書組邀請分享

的郵件，點選新增此日曆，即可將中山日曆顯示於

您的日曆內】 

三、 先將中山日曆共用 ID 加入 google 聯絡人 

rs72d0da8uvqjdq403hkdupjps@group.calendar.google.com 

（如下圖） 

 

 

 

四、 為避免與自己私人日曆重疊顯示(畫面過於雜亂)， 

新增活動時可先關掉私人日曆(取消打勾)，只顯示 

公務用日曆即可。 

五、 開始新增囉～ 

1. 點選要加入活動的日期，新增標題及時間，選擇更多選項（如下圖） 

 

 

 

 

 

 



2. 記得要輸入活動(開會)地點，再設定邀請對象為中山日曆共用 ID 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 設定完畢後出現的畫面如下圖，其他選項視情況自行設定（也可都不

設），最後按儲存並選擇不要傳送電子郵件給 google 日曆邀請對象。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 為了使共用日曆一目瞭然，請各處室在新增活動前加註處室名稱，並記

得點選活動(開會)地點，方便大家查詢是否重疊。 



六、 重新登入日曆後即可看到自己及別人設定的活動內容： 

1. 全天的活動會被框住，當日要再安排其他活動的處室就要注意時間或地

點不要重複 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 有設定開始及結束時間的活動，會出現沒有框的顯示： 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、 注意：為了避免使用者誤改別人已排定好的活動，故公務用日曆設為僅能

【查看活動的詳細資料】，無法修改（自己設定的活動例外） 

八、 要更改或取消自己設定的活動，操作方式如下： 

1. 必須到自己的私人日曆【我的日曆】才能修改或取消（公務用日曆會同

步到我的日曆）→選擇要修改的活動→按編輯或刪除→修改後儲存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 箭頭選項的顏色即為顯示在我的日曆內的顏色(可編輯活動)，此顏色於

一開始設定活動時即可自行選擇 

 

 

 

 

 

 

 



3. 自行設定的活動修改完畢後，會自動同步到公務用日曆內 

九、 用時間表查詢日曆，可以不用點開每項活動，就能同時看到各處室活動的

時間、地點，以及要集合的幹部名稱（所以為了方便大家查詢，相關資料

都要輸入才能顯示在日曆內喔~ 

 

 

 

 

 

 

 

 

十、 此日曆如使用上有任何疑問，請洽文書組，歡迎大家共同來研究，感謝~ 

 


