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一、 如何觀看校園行事曆 

       適用對象：全校師生、家長與一般民眾 

步驟 1：進入學校官網 

• 開啟瀏覽器，前往學校官方網站首頁。 

步驟 2：找到行事曆連結 

• 在首頁選單最右方點擊 【行事曆】。 

 

步驟 3：切換檢視模式 

• 點擊右上角的切換標籤，可依個人習慣切換為 【週】、【【】】 或 【行

程】（清單）模式觀看。 

 

步驟 4：查看事件詳情 

• 點選特定活動名稱，即可查看活動時間、地點及詳細說明。 

https://www.hcvs.kh.edu.tw/nss/p/index


 

二、 如何將行事曆加入自身帳號 

       適用對象：希望能將學校行事曆同步至個人 Google 帳號的師生與家長 

步驟 1：登入 Google 帳號 

• 開啟瀏覽器，確保已登入個人或學校發放的 Google 帳號。 

步驟 2：點擊「新增至 Google 行事曆」 

• 在網頁嵌入的校園行事曆右下角，點擊 + Google 日曆 圖示。 

 

步驟 3：確認加入 

• 系統會自動跳轉至你的個人 Google 日曆，畫面會出現確認新增日曆視

窗，點擊 【新增全部】（或勾選要觀看的日曆再執行）。 

 



步驟 4：完成同步 

• 新增成功後，在個人日曆左側的「其他日曆」或「我的日曆」(管理者)列

表中即可看到「校園行事曆」。未來手機/電腦的 Google 日曆 APP 都

會自動同步學校行程。 

此為一般使用者觀看畫面。 

  



三、 各處室校園行事曆新增 

       適用對象：各處室行政人員、有授權的教職員 

步驟 1：開啟 Google 日曆並確認帳號 

• 登入 Google Calendar，確認切換至具備編輯權限的公務帳號。 

步驟 2：建立新行程 

• 點擊左上角的 + 建立 按鈕（或直接在行事曆對應的時間格上點擊一

下）。 

 

步驟 3：填寫活動詳細資訊 

• 標題： 請加上處室前綴以利識別，例：【【教】第一次定期評量。 

• 時間： 設定活動開始與結束日期/時間（如為全天活動請勾選「全天」，

也可以跨日設定）。 

步驟 4：選擇正確的日曆（關鍵步驟！） 

• 在建立視窗下方點選日曆選單，務必選擇「對應的行事曆」（而非個人日

曆）。 

 

https://calendar.google.com/


步驟 5：儲存 

• 確認無誤後點擊 【儲存】，該筆行程即會同步顯示於學校官網行事曆

上。 

 

  



四、 管理者/主任設定新增行事曆權限 

       適用對象：資訊組長、系統管理者 

步驟 1：進入日曆設定 

• 開啟 Google 日曆，在左側「我的日曆」中找到校園行事曆。 

• 將滑鼠移至該日曆上方，點擊右侧的 ⋮（更多選項），選擇 【設定與共

用】。 

 

步驟 2：新增各處室編輯權限 

• 向下滾動至「共用對象」區塊，點擊 + 新增使用者和群組。 

• 輸入各處室承辦人的 Google 電子郵件地址。 

• 將權限設定為 【變更活動及查看所有活動的詳細資訊】（可新增/修改行

程）或 【進行變更並管理共用設定】（最高權限）。 

 

步驟 3：儲存並測試 

• 點擊 【傳送】 發送通知信給承辦人，即完成權限分配。 


