
活動報名系統
承辦人建立活動篇

◎講義：文藻→行政單位→教師發展中心→下載專區→教學組
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登入系統



登入系統
▪正式區後台網址：https://enroll.wzu.edu.tw/manager/

帳號為職工編號
密碼與校務系統一樣

點擊「登入/Login」
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https://enroll.wzu.edu.tw/manager/


登入系統
▪文藻首頁→快速連結區
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前台

登入後→後台



登入成功後，可看到此頁面

活動承辦人身份
可看見左方選單
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證書模組管理



建立證書底圖
1. 首先請先建立證書底圖圖片。

2. 底圖只須建立一次，若更換主管必須以編輯方式更改主管姓名。

3. 底下的主管姓名處可使用主管手寫簽名圖檔。

4. 請將各單位圓戳章掃描成圖檔，或從自雲端硬碟下載，網址：
https://drive.google.com/drive/folders/14ukSxo9ITlJbTA6eAC
bj7Oj6jQ9S3D3x 。

5. 「證書範本」在證書模組。
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https://drive.google.com/drive/folders/14ukSxo9ITlJbTA6eACbj7Oj6jQ9S3D3x


請點選證書模組
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請按「新增」
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12

名稱規範：年月日單位名稱職稱姓名



報名表單模組管理



系統已經有提供2組預設的表單，皆可直接選取使用，此2組只能複製，無法刪除：
1.預設報名表單
2.含用餐的表單
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點選眼睛符號，可以預覽表單欄位
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點選兩張紙符號，可以複製表單

輸入新的表單名稱
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在新增報名表單之前的說明
▪如果預設表單沒有所需的報名欄位，才需要用到新增表單。

▪新版系統報名表單可以讓多個活動重複使用，不用像舊版系統一個
活動只能用一個表單。

▪可利用上述步驟先把預設表單複製成新表單再編輯。

▪如果是單位的新增的表單，只有該單位才可以編輯及刪除。
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新增表單
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輸入單位名稱或研習名稱(*必填)

選擇所屬單位(*必填)

可稍微描述一下表單填寫說明
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可保留預設值，或改成「確認送出」等文字

可保留預設值，或改成「取消報名」等文字

可保留預設值，或改成「敬請於研習日期與會」等文字
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若先選擇會員欄位關聯，則欄位類型會消失變成不可選



一般只有在帳號或
Email設定「是」以防重複報名 21



如果是複製或新增的表單除了「預覽」「複製」
還多了「編輯」及「刪除」的符號
由於一個表單可以讓多個活動使用，
不會影響已經報名的資料
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建立個資同意書



請先下載秘書室提供的個資同意聲明後
根據單位要蒐集的資料修正
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此為舊版範本，僅供參考。
請各單位依據活動修改紅
字部份。
修改後複製全部。





2

1

3
27

將修改好的聲明書內容貼到此處

以單位或活動名稱命名以識別



建立活動



1 2
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30

*為必填欄位
*若為教師社群，請依照指定
方式設定活動名稱，並逐筆建
立。
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可由word直接複製貼上說明
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可上傳海報或廣告橫幅圖檔



1 設定活動開始日期時間與結束日期時間

2

3
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34

設定前台公布日期與失效日期
失效日期建議設為學年結束日
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1選取單位與製作好的證書底圖

2輸入文藻+單位簡稱+證字，
*不用輸入第XX字號
*系統會自動產生流水號，不必設定。
*注意，此流水號不論前面簡稱為何，
都會自動產生流水號直到更換年度。

3輸入舉辦國家

5輸入活動實際舉辦地點

4輸入活動使用語言
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1 輸入活動時數，以0.5(30分鐘)為單位，
若不滿30分鐘請以整數計算。

2 輸入報名通知的E-mail
預設自動帶入職編信箱
可視需求更改為職務信箱

3 輸入活動報名上限人數

4 選取個資聲明
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會帶入步驟一的相關資料，請再次確認
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請輸入聯絡人資訊，建議姓名加上後面先生/小姐
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若有議程/徵稿啟示等附件請
在此上傳。
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請選擇報名表單。

請設定報名開始及結束日期時間。
注意！兩者日期時間請勿晚於活動開始日期。
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請設定前台顯示的已報名名單欄位。

請設定前台顯示的項目。

若要產生簽到表，請務必設定前台顯
示的已報名名單欄位。



若使用Qrcode報到，報名人員會從Email收到一
組QRcode，現場工作人員利用手機進入系統需輸
入此處建立的密碼，再用手機相機掃描即可。
一般採用紙本簽到無需設定。
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可以複製網址貼到Email通知信當作報名連結



儲存更新成功後，即可在列表看到建立的活動
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建立活動：複製活動



如果活動內容差不多，或是分梯次的活動可以用複製活動的功能。
無需重新建立活動。
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使用編輯功能，即可修改活動時間等資訊，操作如「建立活動」的操作
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建立活動：編輯證書底稿



活動列表中，在已經建立的活動右邊的「操作」欄位，
點選信封圖示，即可編輯證書底稿文字內容。
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49

目前活動名稱及主辦單位名稱，系統會自動調整字型大小，
不需要再去手動設定大小。

按「預覽」之後即可套用底圖預覽已完成之證書

※原始碼勿變動
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中華民國日期位置應在圓戳章底下，
必須回到底稿編輯調整。



51

在空格處按Enter鍵或Delete鍵調整，再預覽查看是否有正確。



承辦人手動新增報名



除了開放前台報名，承辦人也可點選「+」新增報名，
輸入姓名或職工編號，按下搜尋，一次只能新增一位。
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參與者名單匯入/匯出



點選此圖示可查看參與者名單
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請先下載範例檔 輸入職工編號與姓名後
存檔再上傳
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匯出簽到表



選擇「匯出簽到表」即可下載含單位姓名的word檔
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電子簽到



點選此圖示，可使用
掃描槍或數字鍵輸入職編電子簽到

60



報表



點選此圖示可查看參與者報表
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直接按下搜尋
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可查看報到情形



活動辦理完成後簽核程序
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兩邊都選完再按下確認變更

主辦單位主管/計畫主持人，若有參與該活動，
則需將參與狀態：改為「主辦」
參與方式：改為「主持人(單位主管或計畫主持人)」

統一-變更參與方式



或選擇筆圖示，即可單獨編輯參與者各項資訊
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個別-變更參與方式



可個別修改參與時數
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1.勾全選

2.按下「生成證書字號/聘函」
即可生成證書/聘函字號

(系統會自行判別，
只生成參與/主辦之證書，
不用自己一個一個勾選)



選擇紅框，即可預覽證書，
若有問題，再到「活動列表」編輯證書底稿
※請務必下載主持人證書，送簽核附件必備!!69



簽核



點選紅框送簽核
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※有本校教師參與，就必須送出簽核，
以免影響參與教師權益!
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請依實際情況勾選



若有附件，請選擇類型並上傳
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請再次確認參與者的參與狀態等各項資料，若有誤請回參與狀態更改。



可從活動統計報表看到該活動教師、學生參與人數，以利填寫活動執行成效表
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重要補充：
※有本校教師(含教官職)參加之活動須於活動結束一個月內
至本校「活動報名系統」建置並完成簽核作業，並協助提醒
單位主管進行簽核。
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