大雄想舉辦研習活動，他必須在活動前先預估參加活動的人數以便訂購餐點，大雄該如何是好呢？
碰巧這週要介紹的就是活動報名表之編輯與發佈
步驟1、活動報名表之編輯與發佈位於首頁的應用系統倒數第二項。
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步驟2、
進入活動報名表之編輯與發佈後，會看見視窗左邊可以檢視發布的活動狀況，最底下可以新增活動報名表，若您發現沒有這一項，請聯繫電算中心羅盛宏老師(分機261)。
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步驟3、點選新增活動報名表後會出現新的視窗如下：
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步驟4、依序輸入標題、活動地點(可從下拉選單選取)、預約日期(可選)、報名期限(可選)
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可從下拉選單選擇預約日期(如上圖)及報名期限(如下圖)
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步驟5、基本資料完成後，請按下一步，如下圖示
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步驟6、接著又會出現新的視窗有更詳細的資料需要建置
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步驟7-1、修改資料可更改活動相關的訊息
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步驟7-2、上傳附件可利用附加檔案如Word、PDF等電子檔上傳活動議程，檔案不能超過5mb
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步驟7-3、新增題目可增加徵詢活動意見的題目，原本預設的題目為是否參加活動，可以從題目右側之修改選項重新編輯題目或刪除題目。
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步驟7-4、新增使用者資料為承辦人員需要活動參者的個人資料，例如校外教學需要辦保險，需要生日及身份證、聯絡電話等資料，如有不需要的項目可以從右側刪除。[image: image12.jpg]aQ
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步驟7-5、新增發布對象可選擇單位，以及必要的參與者如圖所示
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步驟7-6、選擇通知方式有兩種，其一為以待辦事項通知，其二以電子郵件方式通知，並可勾選填寫後以電子郵件通知承辦人。
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步驟7-7、活動發布或返回未發布清單，前者直接以上述方式發布於承辦者勾選的發布對象， 
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後者則儲存於未發布活動報名表如下圖
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若想繼續編輯或更改，可以利用版主管理之編輯繼續未完成的工作，然後再按上圖之對外連結發布活動訊息。
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