
  2023/11/24 

行事曆會議邀請 

1. 點選左上方圖示，選擇【行事曆】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 選擇日期，並滑鼠右鍵點擊【新增】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. 填寫完相關資訊，並點選 + 新增成員。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 出席者可透過個人連絡人清單或臺大全域通訊錄搜尋成員， 

    也可以直接在欄位手動輸入對方電子郵件， 輸入完後，按【儲存】。 

 

會議資訊 

新增成員 

輸入信箱加入邀請名單 

臺大全域通訊錄 

連絡人清單 



 

5. 按【傳送】後，會發出郵件通知對方，可勾選要求對方回應是否受邀。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 受邀者收到信件範例 ( 網頁版 mail ) 

 

 

 

 

出席人員 

若想請對方回覆，請勾選 



 

 受邀者收到信件範例 ( IOS Outlook App ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 受邀者收到信件範例 ( Android Outlook App ) 

 


