
專業器材管理系統
學生使用手冊
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系統使用教學
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大綱
•註冊流程

•借用流程

•領取、歸還器材
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註冊流程

使用者註冊

校內、外信箱
認證開通

管理者認證

雙方認證完成
無誤後開通
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註冊流程
•未有帳號者，請點擊首頁右上方的「註冊」按鈕連結。

•依照畫面欄位一一
填入您的資料，完
成後點擊「註冊」
。
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註冊流程
•確認您填入的資料無誤。

•按下確定後，處理完成，會顯示
訊息，您將會收到兩封註冊通知信
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註冊流程
•通知信如下，共分為校內信箱、校外信箱兩封。

•需兩封信都需點擊「啟動」的連結網址。
點擊後，如右圖
接下來就等待管理
者進行核可。
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註冊流程
•當管理者核可您的註冊資訊後，您就會收到
「新用戶帳號啟用通知信」。
則代表完成了註冊流程。

•可用您的帳號登入系統嘍。
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借用流程
使用者第一次登入

建立組員

至行事曆上，在欲
借用日期上點擊
「 申請借用」

是否為專題或
者比賽而借

填寫新拍攝進度表

填寫器材借用單

使用舊拍攝進度表

送出等待通知

否

是
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借用流程
•首次登入，建議先新增「組員」。
已方便往後填寫
器材借用單。

•初始沒有組員
請按下「新增組員」
已新增您的組別，
組別數量無限。

•填寫完畢後，按下
儲存即可。
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借用流程
•新增組員成功後
如右圖。

•若要申請「借用器材」
需到首頁，在行事曆上
找到您要使用的日期
再點擊「申請借用」。

•比如我要在9/22使用器材
則點擊22號的申請借用
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借用流程
•拍攝進度表是作為了解，拍攝的進度，一般用於
專題或者比賽。若您這一次
的借用是需要的，請按是。
在依照需求新增，或者使用舊
的進度表。

•此例先不用進度表，因此選
不是。
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借用流程
•進入後即可選擇您要借
的器材及數量，如有特
書需求可寫在備註欄。

•紅色文字欄位為必填。

•「機器取件代碼」是作為
認證用，當您取機器時，
需輸入此代碼，作為驗證

•完成後即可按「送出申請」
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借用流程
•送出後，將出現成功訊息。

•接下來，只要等待管理者及教師的核可就好了。
系統會自動送給他們核可。
您只需注意您的信箱，有無通知信。

•若都收不到通知信，請確認有無在「垃圾信」內，
或有任何問題，請向器材管理者詢問。
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借用流程
•以「新的拍攝進度表」借用器材：
在您要的日期上點擊「申請借用」

•一開始需填寫新的「拍攝進度表」。
之後視需求新增。

填寫完進度內容後，點擊
「下一步，填寫器材借用單」
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借用流程
•點擊「下一步，填寫器材借用單」
後，直接進入填寫器材借用單。
接下來填寫方式，與先前介紹
的一樣，因此略過。
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借用流程
•以「舊有拍攝進度表」借用器材：

•選擇你要的進度表，再點擊最右方的連結。

•即可直接，進入填寫器材借用。

2010年9月13日星期一



領取、歸還器材
•領取器材：
在約定日前往器材室，當管理者整理好器材，並清點無
誤後。申請人需輸入「取件代碼」及領取人的「帳號、
密碼」。點擊「開始」即可進行簽名。

正確
訊息
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領取、歸還器材
•當輸入都正確後，管理者按下
儲存，及完成器材領取簽名
動作。

•申請人必須在約定的歸還時間
將器材歸還，違者需依照系辦
辦法辦理。
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領取、歸還器材
•歸還器材，與領取相同，但是比較簡單。
將器材帶回器材室，管理者檢查無損壞缺少後，
按下「歸還人簽名」的「開始」，直接輸入名字即可。
無須帳號密碼。

管理者按下儲
存，即完成歸還
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