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★了解前台功能、編輯站台資訊

★透過新建、拖拉建立網站頁面，設定頁面編輯權（處室分權）

★公告訊息與公告彙整模組連結使用、圖文公告模組操作教學
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★橫幅廣告、類廣告、文字連結與編輯器模組應用與操作

Part 04



Part 01

前台與後台的管理權限概念解說



如同新房子需要美化、佈置

如同新家管理員，安排使用者工作分屬、家具的更新、採購

相關登入資訊可以參考Email啟用通知信



新增管理者
依處室分屬類別

管理者權限設置
啟用/停用

密碼重設
使用者忘記密碼重新設定

模組更新
一鍵優化前台模組的功能

樣板更新
一鍵優化前台風格的版型

最高權限
賦予副管理者權限



❶ ❷

❸

❶逐筆新增成員：單筆新增單位成員

❷批次匯入成員：同時新增多位成員

❸主要站台管理者：等同最高管理者，可設置一位以上，相當於副管理者的權限



建議在新增成員之前，可先建立群組名稱！後續成員建立後，可將成員分類至該所屬群組

使用公告訊息模組時，使用者可透過被分屬的群組發布公告訊息

管理者進行權限分屬時，也可依據群組來做分配，像是某個頁面或某模組只提供給單一處室做編輯

( 課程前台模組篇教學時會詳細說明此環節 )

❶ 命名群組名稱後，點選新增

❷ 可於此框加註群組說明，選擇性填寫

(代號為系統隨機產生)



❶請依序表格內容填寫資訊

✤請記得填寫「信箱」，後續若發生忘記密碼狀況，系統

則會依據使用者信箱寄重設密碼的信件

❷

❸

貼心提醒：

新增完成員，請記得一定要按【完成】

否則視為沒有新增喔！



❶請使用Excel表格，依據下圖格式內容進行編輯

群組編號為【設定群組名稱】的群組代號

❷表格輸入完畢後，請將表格內容

【全選 Ctrl+A】➨【複製 Ctrl+C】➨於框框處【貼上 Ctrl+V】



❸貼上資訊後，點選解析名單

貼心提醒：

新增完成員，請記得一定要按【完成】

否則視為沒有新增喔！

❹

解析後第一列會是“帳號、密碼、姓名、信箱”

要記得點選移除唷～



❶選擇群組 / 輸入姓名即可搜尋成員

❷每位成員可設置1個以上的群組，被分屬到的群組則擁有編輯權限



模組功能會不定期優化功能，請每月至站台模組清單處瀏覽，並且進行更新

確保管理者、使用者時刻享有最新的模組功能

當模組出現空白框沒有顯示icon圖時，即需要更新狀態

點選全部更新



Part 02

了解前台功能、編輯站台資訊



透過最高管理者(admin)的權限，登入後，點選功能列中的【站台】



❶設定站台名稱（網頁名稱）

❷新增站台簡介內容

❸網站標題等同於顯示於首頁的名稱

若有使用Logo圖，則可直接顯示logo標題

❺設定具代表性的網頁圖示

限定尺寸:64px X 64px

例如：

❹設定LOGO圖標

記得點選顯示喔!



輸入學校地理資訊

後續申請無障礙標章通過後，可以將標章崁入在這邊



請確實填寫通訊信箱，後續忘記密碼時

系統會偵測通訊信箱寄送密碼重啟信件喔！



請最高管理員登入啟用後台協助重設密碼



Part 03

透過新建、拖拉建立網站頁面

設定頁面編輯權（處室分權）



風格 頁面 版面配置 模組



新增主題頁面（如深藍色框框）

新增子層頁面（如深藍色框框中的內容）

頁面管理



❶命名頁面標題
❷選擇頁面類型

頁面類型說明

內部頁面：需編入頁面編號(英文/數字組成)
外部頁面：可貼上網址連結
不使用連結：僅作為標籤，不使用此頁面做展示

登入後使用，意即任何使用者都需要登入才能瀏覽頁面與使用模組

可選擇群組/使用者設定權限



Part 04

版欄配置、模組拖曳與編輯區

模組運用與教學



版欄配置可每頁單獨設定，隨選隨換

建議在選定版欄後再開始放置模組

放置模組後再更換版型，模組可能會到回收區喔!



滑鼠點著、拖曳至編輯區



❶選擇模組右上角的小螺絲

❷進入到模組設定後，將【是否顯示標題】取消勾選



❶開始設定

❷上傳圖片並設定

可同時新增文字標題與連結網址



單色為底的文字內容 上傳圖片檔，一張以上可輪播 選擇影片上傳 (請注意容量限制)

同一模組內，勿同時上傳影片與圖片

若上傳的圖片中，文字資訊較多，RWD顯示時文字會變比較小不好瀏覽

建議可以上傳直式的手機版瀏覽圖片來做替換



裁切合適的圖片大小



確認要上傳的內容沒問題後，點選確定、發布



橫幅廣告建置完成囉！





可貼上網頁語法(html)

B：粗體 I ：斜體 U：底線 S：刪除線

套用格式／清除格式

插入清單編號

字體位置調整（縮排、左中右方向對齊）

填入關鍵字可快速搜尋編輯器中的內容
插入表格

插入水平線

全選（同於Ctrl+A）

插入表情符號

插入特殊符號

iFrame語法工具

可將URL連結放置於此工具中

插入圖片

崁入Youtube連結，直接於網頁中播放影片

文字工具區

字體顏色、底色、字型、大小



插入FB專頁

❶搜尋粉絲專業外掛程式❷將學校粉絲專頁網址貼上

❸點選取得程式碼

❹點選IFrame後複製所有程式碼

❺點選編輯器內的”原始碼“後貼上所有程式碼

https://developers.facebook.com/docs/plugins/page-plugin?locale=zh_TW


插入圖片❶ ❷ ❸

❹

❺

❶可設定網址連結

❷將圖片檔案傳送至伺服器

❸特殊設定（使用時可諮詢系統人員）

❹圖片位置及路徑

❺可自行調整圖片大小



崁入Youtube

❶

❷

❸

❶將Youtube影片連結填入

❷可調整影片顯示的大小

❸影片設定工具



嵌入PDF文件



❶

❸輸入完畢請記得按「＋」

❷填入標題文字與連結網址

❹
完成設定囉！



❶選擇上傳圖檔

圖檔限制: 160(px)X 60 px

❷

可參照舊校網做編輯～



❸裁切圖片

圖檔限制: 160(px)X 60 px

❹圖片裁切完畢後

請選擇確定裁切



❺可放入連結網址，點選套用

成為一個小型的圖片連結

❻設定完畢後

點選發布後，就完成囉！

❼新增下一則類廣告

若無上傳圖片則會

直接顯示連結名稱



Part 05

公告訊息與公告彙整模組連動、圖文公告

操作教學



分類公告功能 發布公告功能

公告訊息：發布公告
公告彙整：整合公告



❶

❷

❸請編輯分類標籤內容

新增標籤請輸入後，點選「+」

請優先設置公告彙整中的分類標籤，後續才能夠與公告訊息做連動喔！

❹完成設定請發布



❶請點選小螺絲進到模組設定中

❷請將模組引用代碼複製



❸

❹

❺將剛才複製的代碼貼在這邊

❻

完成連動就可以再按確定、發布囉!







❶開始發布公告

❷填入公告相關資訊

標題命名

發布單位與管理者設置的群組分類相關

系統會自行帶入單位

選擇性填寫

置頂天數預設5天，可自行設定置頂日數

發布時間/下架時間可隨時調整

也可設定過去/未來的時間



❶開始發布公告

❷填入公告相關資訊

標題命名

發布單位與管理者設置的群組分類相關

系統會自行帶入單位

選擇性填寫

置頂天數預設5天，可自行設定置頂日數

發布時間/下架時間可隨時調整

也可設定過去/未來的時間



同編輯器的使用功能

連動公告彙整分類功能
可選擇不止一項的分類標籤



❶點選新增公告

上方選填內容及編輯區功能都與公告模組相同

要記得勾選並上傳圖片

❸調整顯示方式

❷編輯完點選發布
圖文公告無法拖曳調整顯示順序，越早新增的公告會在越後面
可以設定置頂讓該筆圖文公告放在最前面！！


