預約表格參考
決定使用者預約時被問到什麼的畫面：每一個可以關掉、重新排序或改名的標準欄位，以及你自己新增的欄位上的每一項設定。
2026-09-13   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/booking-form-reference/
這是組出一張預約表格的畫面：你關掉、重新排序、改名的標準欄位，以及你自己新增的
欄位。某一筆預約最後會用你的哪一張表格，是在別處決定的 —
見一筆預約會用哪張表格。
Where in Offision: admin app → booking/booking-form (預約表格)
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一張表格一列，旁邊是它加上去的欄位。
表格本身
編輯器從設定開啟，這三項就在欄位清單上面。
	設定
	有什麼作用
	什麼時候該改

	名稱
	在清單裡、以及在每個使用它的資源上，這張表格叫什麼
	用它服務的那群資源來命名，不要用欄位命名 — 欄位會變，那群資源不會

	分支機構管理
	把這張表格限制在機構的某一個分支
	只有在各分支各自運作自己表格的多分支站點才需要。只有在有分支機構管理授權時才會出現

	預設顯示表格
	讓這張成為使用者在挑資源之前看到的表格
	只對那張問題幾乎到處都適用的表格開啟。每個站點最多只有一張能持有它



[image: ]
預設顯示表格，就在持有它的那一張表格上。
編輯器側欄其餘的部分，是每一種資源一頁 — 會議室、辦公桌、設備、泊車位、其他 —
每一頁都帶著指派給這張表格的資源數量。表格就是在那裡跟它服務的空間綁在一起的。
設定底下就是欄位清單：所有標準欄位與你新增的欄位，依照它們在預約表格上出現的順序
排列。拖曳可以重新排序，點一個欄位可以設定它，要加自己的欄位就選新增輸入欄。
標準欄位
每張表格都有這些欄位。有些只能重新排序，其餘的點下去會開一個小編輯器。
	欄位
	你可以改什麼
	備註

	預約目的
	只有順序
	只有在資源設有預約目的時才出現

	標題
	出現在哪裡、允許私密預約，以及它自己的名字
	預約的主旨

	時段
	只有順序
	

	資源
	只有順序
	

	手動參與人數
	顯示手動參與人數，以及 必須填寫手動參與人數
	只有在資源是會議室時才出現。必填只有在該欄位同時顯示時才會生效，而且處處都會強制執行 —— 面板、行動應用程式和預約 API，不只是網頁表單

	線上會議
	出現在哪裡
	

	服務
	只有順序
	只有在有預約服務的地方才出現

	主辦人
	只有順序
	只有在有委派使用者時才出現

	參與者
	出現在哪裡，以及一個別名
	

	主持人
	出現在哪裡，以及它自己的名字
	需要資源政策允許邀請主持人，而且這一列對該種資源的開關是開的。被隱藏的主持人欄位永遠不會是必填，無論政策怎麼寫

	到訪目的
	只有順序
	只有在有訪客管理時才出現

	備註
	出現在哪裡，以及它自己的名字
	預約的自由文字內容



欄位出現在哪裡
一種資源一個開關，共五個：在預約會議室時顯示、在預約辦公桌時顯示、
在預約設備時顯示、在預約泊車位時顯示、在預約其他資源時顯示。
備註、線上會議與主持人五個全有。
[image: ]
備註欄位，五種資源類型都可以挑。
標題與參與者是例外：辦公桌、設備與泊車位仍然列在清單裡，但被固定關掉，
因為標題與賓客名單只有對會議室或「其他」資源才有意義。所以不管表格其他地方怎麼設，
一筆辦公桌預約永遠不會問這兩項。主持人沒有這個限制 —— 五個全部有效，而且五個
預設都是開啟。
[image: ]
主持人欄位：同樣的五個開關，加上它自己的名字。資源政策仍然必須允許主持人。
[image: ]
標題欄位：它出現在哪裡，以及一筆預約可不可以是私密的。
[image: ]
同一個站點，改成預約辦公桌：沒有標題，也沒有參與者。
允許私密預約
設在標題上。它讓預約的人把這筆預約在做什麼——主旨、備忘錄與出席者名單——對其他人
藏起來；藏的不是這筆預約本身。在表格上它以標題旁邊的 私人預約 呈現。它會從哪些
畫面上消失、又有誰仍然讀得到，見
私人預約會隱藏什麼。
[image: ]
這個開關做出來的東西：由預約的人一筆一筆決定。
別名與自訂欄位名稱
同一件事的兩個標籤 — 它們換掉標準欄位的措辭，但不改變它的作用。參與者把它叫做
別名；標題、備註與主持人把它叫做自訂欄位名稱。當你機構的用語跟
我們不同時就用它：用賓客而不是參與者，用議程而不是備註。
[image: ]
改了名字的參與者欄位。
[image: ]
預約表格上改了名字的欄位。它邀請的還是參與者。
Note:
站點用到的每一種語言都要把名字填上。只用英文填的名字，在中文畫面上也還是英文。
你自己新增的欄位
你新增的每個欄位都帶著同一組設定。要從頭到尾做一個出來，見
讓每筆預約都要填成本項目與專案編號。
	設定
	有什麼作用
	什麼時候該改

	名稱
	預約的人看到的名字
	站點用到的每一種語言都要填

	描述
	欄位底下一行提示
	拿來寫大家最常搞錯的規則，不要重述名稱

	圖標
	欄位旁邊的記號
	挑一個一看就懂的；長表格裡大家就是靠它找欄位

	表格輸入欄類型
	接受哪一種答案 — 見下面的表
	

	選擇選項
	選擇與複數選擇的選項
	適合固定的短清單。長清單或共用的清單該放進資料集

	資料集
	自動完成欄位要讀哪一份可重用清單
	

	檔案類型
	把上傳限制為圖片、PDF，或兩者
	

	需要
	沒填答案就不能儲存這筆預約
	之後打算拿來對帳或報表的東西就打開

	在電子郵件中顯示
	把答案放進預約確認郵件
	

	在用戶界面中顯示（資源時間表）
	看那個資源時間表的同事可以讀到答案
	有商業敏感性的就別開

	用於服務人員
	答案會送到執行服務要求的人手上
	

	用於服務管理員
	答案會送到服務管理員手上
	



其中三項只有在用到它的那種欄位類型上才會出現：選擇與複數選擇的
選擇選項、自動完成的資料集，以及兩種上傳類型的檔案類型。
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一個選擇欄位，選項就列在欄位本身上面。
需要與描述是預約的人真正會碰到的東西：一個不填就存不了的記號，以及底下
那一行指引。
[image: ]
三個新增的欄位。帶紅色記號的那兩個不能留空。
不管那四個顯示開關怎麼設，答案一定會送到預約自己的明細、審批畫面與預約匯出 —
一個欄位一欄。
表格輸入欄類型
	表格輸入欄類型
	接受什麼

	文字
	一行自由文字

	段落
	一段有格式的文字

	數字
	一個數值。會去掉開頭的零與前綴，所以不適合 PRJ-0042 這種代號

	電話號碼
	一組電話號碼

	日期
	一個日曆日期

	時間
	一天中的某個時刻

	日期與時間
	兩者一起

	是/否
	單一開關

	選擇
	從欄位上設定的選項中挑一個

	複數選擇
	從那些選項中挑幾個

	自動完成
	從資料集挑一筆，邊打字邊搜尋

	上傳檔案
	一個接受類型內的檔案

	上傳多個檔案
	好幾個檔案



選擇只有在選項三個或更少、而且短到排得下一列時，才會顯示成膠囊按鈕；
多出第四個選項，或有一個標籤長到會擠出去，就變成下拉選單。這是從選項本身算出來的，
沒有開關可以切。寬度是照標籤實際佔的位置算，所以中文或日文選項大約等於同樣字數的
英文的兩倍。
這裡不決定的事
1. **一筆預約會拿到哪張表格。**由三條路徑決定，而且沒有一條在這個畫面上 —
見一筆預約會用哪張表格。
1. **誰可以預約。**是團隊空間與資源政策，不是表格。
1. **主持人欄位究竟會不會出現。**由兩道關卡決定，這個畫面只是其中一道 —— 資源政策
也必須允許主持人。
1. **審批的人能不能讀到你的欄位。**資源政策有自己的開關管這件事。
1. **資源自己的說明。**它屬於資源，不屬於表格；要不要印在選擇欄旁邊是界面自訂的設定 —
見在預約表格上顯示會議室的說明。
1. **訪客表格。**訪客管理有自己的表格編輯器，兩邊從不共用欄位或資料集。
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