
【教室預約】使用說明 

1. 進入光榮國中首頁，點選上方【教室預約】連結。 

 

2.  

2.1 點選【教室預約查詢】，無須登入校務行政系統，即可查詢教室預約現況。 

2.2 點選【教室預約】，需登入校務行政系統並選擇場地預約模組，方可進行教室預約。 

2.3 首次使用教室預約，可點選【教室預約-使用說明】，了解預約方式。 

 

3. 進入【教室預約查詢】後，可點選右上角【新增預約借用】以進行教室登記預約，此時會【跳出

請登入校務行政系統並選擇場地預約模組進行預約】的提示視窗，點選確定後，會自動連結至校

務行政系統登入頁面。 

 

4. 登入校務行政系統後，請點選【新】場地預約模組。 

 

5. 進入模組後，點選右上角【新增預約借用】，系統會彈跳出可下拉選擇你要預約的教室。 

 

2.1 

2.2 

2.3 



6. 接著勾選你要預約的時間（節次/星期），並於【事由】選項下拉選擇上課班級科目，再點選【送

出預約】。 

 

7. 完成預約後，系統會彈跳出預約的結果。 

 

8. 如要取消預約，可在【我的預約】頁面，點選【註銷】取消已預約的場地。 

 


