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一、加入橋協日曆共同編輯 

1.提供本會秘書處單位負責人之 gmail帳號。 

2.登入該信箱並找尋通知信(通知信可能會被丟入垃圾信件!) 

 

3. 點進信件裡，再點擊「加入日曆」後，畫面會跳轉到 google日曆，請點選確認。 
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4.可進行變更的標籤會顯示在如下圖紅框處，若無，請聯繫秘書處。 
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二、新增活動 

方法一：點選「建立」->「活動」 
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方法二：點選任意日期/活動日期 
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依序輸入活動資訊 
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1.活動名稱：自行填寫盃賽或橋藝活動名稱。 

2.日期及時間 

(1)單天活動可舉辦選擇時間，若無需特別註明時間，建議勾選全天，活動顯示於日曆上的樣式不一樣。 

*選擇部分時間：日曆上顯示「白底黑字」。    *選擇全天：日曆上顯示「彩色底白字」。 

 

在日曆上 

較明顯 
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(2)連續天活動需勾選全天，再選擇日期。非連續天活動，可建立多個活動。 
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(3)例行活動可點選如下紅框，並選擇重複方式。 

 



- 11 - 
 

3.活動地點：填寫活動地點，以便橋友規劃行程。 
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4.說明及附件 

(1)可善用插入連結，將已公告於網站上/FB社團之活動資訊連結附上。  

 

插入連結後，可讓橋友直接點擊連結至相關網頁。 
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(2)點選新增附件，可將活動辦法電子檔上傳供橋友下載。 

 

*可上傳多個檔案 
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5.選擇發布日曆名稱：務必選擇到正確之日曆名稱(各單位名稱)，否則無法顯示於本會官網上。 
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三、查看/修改活動資訊 

點擊「已建立好之活動」->即可查看已輸入之活動資訊。 

再點擊「編輯」(下圖紅框處)，即可修改活動資訊。 
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四、分享日曆網址 

點擊右上角設定，再點選欲公開的日曆，點擊「活動的存取權限」，右邊可進行

設定透過連結分享或是新增使用者共用。 


