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1. 新版會議資料管理系統操作說明 

1.1 新增會議 
參
考
畫
面
&
操
作
步
驟 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

需
求
項
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1. 使用者依照步驟輸入會議相關資訊，設定完成後，系統即會自動帶出預設之會議設定(與會人員管理、
以及會議檔案管理)。 



1.2 與會人員管理 
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一、 新增名單 

 
二、刪除名單 
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三、 新增常用名單 

 
四、匯入常用名單 
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1.3 會議檔案管理 
參
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一、檔案上傳 

 
二、新增儲存雲分享網址 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

需
求
項
目 

1. 使用者需擁有師大儲存雲之帳戶與密碼方可使用師大儲存雲檔案分享。 
 

http://www.itc.ntnu.edu.tw/service3700.php


1.4 現存會議管理 
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一、會議發送 

 
二、刪除會議 
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三、 複製會議 
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