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	專業教室空間借用系統教學手冊
	投影片編號 2
	1. 登入行動山洞口，在左手邊工具列找到「空間借用系統」，點選「＋」號後點選「空間借用申請（填新單）」。
	2. 點選「辦活動借空間或教室」。
	3. 將頁面下滑，點選「專業教室/全媒體大樓/智能設置基地借用」。
	4. 進入未使用專業教室查詢，輸入：�      (1)借用日期(起)、借用日期(迄)�      (2)空間(大樓)代碼選擇「J-新聞大樓」�
	以上都完成後按「查詢」，下方就會跳出查詢結果。
	5. 點選「借用申請」後，會跳出「借用規則說明」以及「個資聲明」，點選「我已詳細閱讀」、「我同意」即可。
	投影片編號 9
	6-1. 進入到「專業教室(填新單)」後，若借用目的是拍攝課程作業，輸入�      (1)事由說明(須清楚寫出課名，EX:10/11借用攝影棚拍攝專業攝影一課程作業)�      (2)借用節次�      (3)借用事項點選「課業活動」�      (4)課程名稱(輸入課程代碼)�      (5)授課老師(可直接點選”選擇”輸入老師姓名帶入)�      (6)使用人數�      (7)手機號碼�      (8)電子附件上傳紙本申請單照片���完成後點選「簽辦流程設定」。
	投影片編號 11
	6-2. 進入「空間借用申請單(專業教室)流程設定」頁面後，通用預設流程請選擇「10.圖傳專業空間(課業活動)」，然後選擇「設為表單流程」。
	7-1. 進入到「專業教室(填新單)」後，若借用目的不是拍攝課程作業，輸入�   (1)事由說明(須清楚寫出事由，EX:10/15借用攝影棚拍攝新光三越攝影大賽作品)�   (2)借用節次�   (3)借用事項點選「校務活動」�   (4)活動說明請說明借用目的，若是要參加比賽請寫出要報名的競賽名稱，不要只寫「比賽」等模糊籠統的形容詞�   (5)使用人數�   (6)手機號碼�   (7)電子附件上傳紙本申請單照片���完成後點選「簽辦流程設定」。
	7-2. 進入「空間借用申請單(專業教室)流程設定」頁面後，通用預設流程請選擇「11.圖傳專業空間(校務活動)」，然後選擇「設為表單流程」。
	8. 完成以後，點選「送單」送出申請。
	投影片編號 16
	投影片編號 17

