
活動會議管理系統

105學年度新進人員講習

資料提供單位:秘書室



建置/使用說明
1.為「教師專業發展歷程網」個人參與校內

活動/會議之資料來源之一。

2.校內師生以單一簽入帳密登入使用，無須
另外申請帳號。

3.可查詢個人報名或實際參與校內各項活動
之歷程記錄。
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活動會議管理系統



建置/使用說明
4.透過承辦單位活動建置、參與報名、實際

參與情形等流程，由活動承辦單位於活動
結束後，完成各項資訊檢核後，將個人參
與資訊匯入本校「教師專業發展歷程網」
「表1-7 學術活動資料表」中。

5.本系統以校內教職員工生參與為主，另可
提供校外人士申請會員帳號使用。
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建置/使用說明
6.校外人士則僅提供參與證明，並須自行至

系統下載存參。

7.提供所有參與人員電子檔參與證書，方便
同仁數位檔案之管理。

8.本系統置於學校網頁/快速連結項下；
校務資訊系統/公告/活動會議項下。
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活動會議管理系統

活動報名
http://ma.wzu.edu.tw/bin/home.php
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活動報名（1/6）
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活動報名（2/6）
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1.於此處輸入資料登
入系統，帳號密碼與
校務資訊一樣。



2. 依時間排序顯示最近20則
活動會議列表之相關資訊，含
報名時間、報名上限人數與目
前報名人數)。

3.請點選欲報
名活動的報名
網址進行報名。

活動報名（3/6）
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活動報名（4/6）

105學年度新進人員講習

6.請檢視預設資料，並
輸入所需資料及驗證碼
後送出資料。
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7.確認填寫資料無誤後，
按下確認資料鍵。

活動報名（5/6）
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8.報名成功後會顯示資
料提交成功說明，並會
收到報名成功與資料確
認的通知信。

活動報名（6/6）



參與活動後下載參與證明-注意事項

由承辦單位透過系統功能將教師參與的紀
錄與電子參與證明一併匯入每位教師的教
師歷程檔案系統中。

欲另行下載參與證明者，必須待承辦單位
將資料結案歸檔後，方可登錄系統下載。
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The End~
(Part 1)



活動會議管理系統操作手冊-活
動/會議建置

105.08.03秘書室修



 前台報名：http://ma.wzu.edu.tw/bin/home.php
 校內教職員生可使用校務資訊帳密登入瀏覽報名
 校外人士需先註冊帳密才可報名本系統之活動

 後台(系統管理者)編輯：
http://ma.wzu.edu.tw/admin/index.php
 使用各單位系統帳密登入建置

系統登入



開始建置活動/會議

1

2
3



基本資料設定-圖示



 本頁面之欄位如下，僅依所需要的資訊輸入即
可
 公告單位
 活動內容
 活動時間
 活動地點
 相關網址
 聯絡人
 活動使用語言
 活動時數
 活動議程表

屬性設定-文字說明&圖示



頁面佈局設定-文字說明&圖示

 此處為文字與圖的排列佈局，若無圖此步可省略



上傳附件設定-文字說明&圖示

 若無附件欲上傳此步可省略



報名表單設定-文字說明&圖示

1



報名表單設定-文字說明&圖示

表單名稱：將此名單命名。
所屬類別：自下拉式選單選取主辦的單位，此處為資料夾的概念。
製作方式：建議選取「從範本開始建立表單」，套用其他單位或本單位的

表單，再進行修改。
生效/失效日期：請維持預設不需調整。

上列設定後，請按下一步。



報名表單設定-文字說明&圖示
表單/底部說明：請依需求修改，完成後請按下一步。



報名表單設定-文字說明&圖示

欄位說明：請依活動需求增減欲讓參與者填寫的欄位資料，如欲刪除欄位
請按該列欄位的最右方「移除」；若欲新增欄位請按的「新增」

欄位類型：請依填答方式選取。
會員欄位關連：請依填答內容選取，如：「單位→所屬單位」，若無對應

內容可免填，此為系統帶入報名者資料的依據。
數值類型/欄位設定：請依需求設定。
欄位備註：若需於欄位備註文字，可於此處設定。

完成上列設定，
請按下一步



報名表單設定-文字說明&圖示

唯一鍵：請設定「單位」與「姓名」
登記者E-mail欄位：(略過)
按鈕名稱：可自行設定
填報筆數限製/是否開啟候補/最多候補人數：請依需求設定

上列設定完後，請按完成即可



報名表單設定-文字說明&圖示

自「報名表
單」欄位起，
依序如下設
定



報名表單設定-文字說明&圖示



活動徵稿設定-文字說明&圖示

若無需要可略過



活動資訊清單設定-文字說明&圖示

依需求設定欲於前台顯現提供閱覽之項目



行事曆發佈設定-圖示



其他內容設定-文字說明&圖示

活動：需填紅框+藍框內欄位資料
會議：需填紅框+綠框內欄位資料



上述為活動會議舉辦前的系統建置步驟圖示說明。



活動會議結束後之設定

1. 「查看參與狀態」登錄原則
http://c008.wzu.edu.tw/ezcatfiles/c008/img/img/1381/Q5n1.pdf

2. 「參與證明」與「證書審核表」產出製作步驟
http://c008.wzu.edu.tw/ezcatfiles/c008/img/img/1381/Q3n2.pdf

3. 「歸檔」與「匯入」
http://c008.wzu.edu.tw/ezcatfiles/c008/img/img/1381/Q6n.pdf



The End~


