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一、 首頁基本介面操作說明

 

 

 首頁主選單(網站功能模組管理)可

依管理員需求選擇是否顯示或是調

整順序 

 首頁欄位(首頁編排架構管理)也可

依管理員喜好編排架構或是隱藏刪

除 

 

 點選網站管理進入管理後台來編輯

管理主選單及首頁欄位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主選單  

首頁欄位 
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二、 主選單模組管理操作說明 

1. 系統設定管理—網站功能模組管理 

 

 登入→系統設定管理→網站功能模

組管理→新增項目。在此新增的模

組都能選擇是否顯示於首頁主選單 

 

 總共有 13 個模組可以選擇使用 
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 在顯現狀態欄位打勾，即能顯示於

首頁主選單，反之則隱藏 

 新增完項目後即可至內容快捷管理

進行編修 

 

 

2. 內容快捷管理—各模組功能簡介 

 

 新增完想要使用的模組之後，即可至內容快捷管理進

行內容編輯 

 點選任何一個方才於網站功能模組管理中新增的模

組即可進行內容編輯管理 
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(1) 訊息公佈欄 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 訊息公佈欄提供管理員發布重要訊

息，讓訪客或是相關人員知曉管理

員所欲提供之消息 

 

 點選新增即可新增新訊息 

 若是有較重要的訊息也可選擇使之

置頂，只需將所欲置頂之訊息打勾，

再點選置頂鍵即可 

 想要編排置頂訊息的順序或是移

除，點選置頂消息編修，即可輕鬆編

輯管理 

 

 新增訊息時能夠設定發布時間及結

束發布時間，方便管理員能夠事前

將所欲發布的文章先編輯好，讓系

統在管理員希望的時間直接發布文

章以及下架文章 

 新增訊息時，也提供夾帶附件以及

放置相關連結，方便管理員提供更

多資訊 
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(2) 活動花絮區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 活動花絮顧名思義是讓管理員能與

訪客分享活動主題，觀看介面有日

曆模式及列表模式，可以互相切換 

 

 活動花絮區後台顯示也有兩種，日

曆模式及列表模式，可以互相切換 

 最久能夠新增到一年後的活動(ex.

今年 104 年，能夠新增 105 年的活

動日期，但是 106 年的就不能夠新

增) 

 

 新增活動時，除了能夠編輯活動開

始與結束的時間以及相關連結之

外，也提供上傳圖片的功能，若要上

傳不只一張圖片時，則將照片壓縮

成 zip 檔，上傳之後系統會自動解開

zip 檔為一張張圖片，方便訪客觀看 
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(3) 線上投票區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 線上投票提供訪客進行主題投票，

點選主題進去可看到這次投票的內

容說明，投票完也可以查看投票結

果，知曉當前投票狀態 

 

 投票區提供管理員開放主題投票，

除了可以隨時瀏覽投票結果之外，

也能將投票主題進行排序 

 不慎刪除問卷主題，或是想要將已

刪除主題再利用時，可至刪除匣中

還原 

 

 新增投票主題時，在主題圖片區

上傳圖片，接者點選選項圖片 ，

即可讓選項包含圖片 

 新增投票主題時，也能選擇投票的

起迄，讓管理員自行安排時程，若只

是想先建好資料，也可以在狀態欄

位選擇暫不開放，等到管理員認為

時機恰當時再開放投票 
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(4) 討論區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 討論區主要是讓訪客之間，或是訪

客與管理員之間能夠相互討論溝通

的小平台。使用方法很簡單，只須點

選我要發表，即可發布新主題，若是

想回復他人發表的內容，點選標題

進去就能回復 

 

 管理員在後台可以決定是否留下討

論內容，可以刪除任何一人的回覆

甚至主題 

 

 

 若是管理員認為某一主題的討論別

具意義，可以點選內容管理進去討

論主題中，將此主題列入精華區 
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(5) 影像訊息區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

  

 影像訊息讓管理員提供訪客影音內

容或是圖片訊息 

 

 管理員於後台點選新增，即可新增

影音主題 

 

 影像訊息管理主要讓管理員發布影

片或是圖片，也提供相關連結的放

置 
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(6) 網頁編輯器 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 網頁編輯器即是 HTML 編輯器，提

供管理員便利的操作呈現予訪客 

 

 管理員管理 HTML 編輯器介面，可

以利用編輯器內建功能來編輯內

容，也能使用原始碼鍵入語法，以此

讓管理員輕鬆的來製作介面精美的

網站，  
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(7) 行事曆 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 行事曆可呈現三種畫面，分別為月

曆表 、月列表 及週列表 

，無論是管理員或是訪客都可

以自行選擇呈現介面 

 

 

 新增行事曆時可選擇單筆新增或是

批次新增。批次新增提供範例格式

可參考 

 新增項目除了名稱及日期，還能輸

入一些內容大綱及相關連結，能供

訪客查看 
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(8) 營養午餐表 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面）

 

 當管理員將次網站作為班級網站使

用時，營養午餐表可以提供老師作

為渠道，將午餐的菜單置入。同時也

能提供家長或是學生下載及列印菜

單 

 

 管理員新增午餐菜單時，除了直接

編輯鍵入資料之外，也能使用 excel

匯入菜單。若希望菜單看起來更豐

富也能上傳附圖，讓菜單看起來更

加美味 
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(9) 教材製作區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 

 教材製作區主要利用 HTML 編輯器

結合章節式的編輯管理，使製作教

材更加容易。訪客進入只要點選某

個主題進入，即可看到有章節式的

介面 

 

 

 管理員於後台管理介面新增即可新

增教材，點選小鉛筆可以編輯教材

名稱及圖片 
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 若是要編輯教材內容，則點選文件

圖示 

 管理員可以自由管理章節，新增子

單元或是同層單元 

 編輯章節內容只需點選右上角的編

輯按鈕，即會轉換為 HTML 編輯器

供管理員編輯 

 

(10) 表格編製區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 表格編制提供管理員製作所有能夠

利用表格傳遞的訊息 

 訪客除了查看表格中的內容之外，

也能夠將資訊匯出 excel 保存 

 

 表格編制使用性靈活，讓管理員除

了可以自訂表格欄位數量及內容，

也提供匯出匯入功能 

 使用自訂欄位編輯，只需先將標題

欄位設置好，即可新增資料內容。請

注意新增的排序由新至舊為由上至

下。修改資料時只需點選小鉛筆，就

能夠修改表格內容 
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(11) 文章編製區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 文章編制能夠使用範圍很廣，無論

是作為某個項目的簡介，或是介紹

某個活動的內容，甚至是解釋某一

位詩人的詩篇。訪客可以看到的內

容有圖片、標題和內容，其中標題能

夠設置超連結，指引訪客到其他位

置 

 

 管理員介面提供任何一項目的內容

管理編輯，也提供呈現方式的設定

與管理圖片顯示的大小，選擇完之

後點選設定來確認保存 

 點選右上角的新增鍵來新增項目 

 若是想變更項目的排列順序，可利

用右上角的順序調整鍵 

 

 點選順序調整後，選擇所欲編輯順

序的項目，選擇後可以發現其底色

與其他項目不同，利用右手邊的上

下按鍵即可調整順序 
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(12) 資源下載區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 資源下載區，顧名思義就是一個提

供訪客下載各種檔案的模組，只須

點選所欲下載之某項目的檔案欄位

即可進行下載 

 可提供下載的檔案類型眾多，如圖

示可知，包括 pdf、doc、ppt、xls、

rar、mp4、mp3、jpg、png 等等 

 關於檔案限制，預設為一次上傳以

不超過 30MB 為界 

 

 在管理員介面，管理員除了可以自

由編輯刪除檔案之外，還能利用右

上角的順序調整按鍵來另外編排檔

案順序 

 

 調整順序的方式與文章編制無異，

點選所欲調整順序的項目，點選後

可發現該項目與其他項目之底色不

同，接著利用右手邊的上下鍵來變

更排序即可 
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(13) 好站推薦區 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 好站推薦區可以讓管理員用在讓訪

客連結到其他網站上，推薦一些管

理員認為對訪客或是對自己有益的

網站 

 

 管理員介面提供管理員編修個項

目，以及調整項目編排順序，調整方

法與文章編制區和資源下載區無異 

 此模組還能讓管理員自行選擇單次

呈現筆數，也就是幾筆換頁。由圖可

知，原本設定是 10 筆呈現，將其改

成 1 筆之後，可看到第一頁只顯示

了一筆。此設定不只影響後台顯示，

也連帶左右了前台介面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 

三、 首頁呈現設定管理 

1. 首頁呈現設定—首頁編排架構管理 

 

 首頁呈現代表著一個網站的門面，

利用首頁編排架構管理讓管理員可

以藉由首頁模組自由的編排位置及

內容 

 

 首頁拖拉功能讓管理員能夠輕鬆拖

拉首頁欄位編排的位置，無論是從

上到下、下到上、左到右或是右到左

皆可自由拖移 

 除了拖拉功能之外，每個首頁欄位

的左上角都有一個小鉛筆當作快速

編輯鍵，以及三角形箭頭 ，和一

個叉叉 。三角形箭頭提供管理員

快速移動首頁欄位，能夠上下移動

(但不能左右移動)，叉叉代表隱藏此

首頁欄位，若要刪除須至首頁資料

管理進行確認刪除的動作 
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 首頁資料管理讓管理員能夠使用列

表式管理所有首頁欄位，這邊需要

比較注意的一點是，當前放置在首

頁的欄位是無法直接被刪除的，只

有不是放在首頁的欄位才可刪除，

由圖示可知。米字號為目前放在於

首頁的首頁欄位，因此他們都沒有

顯示刪除鍵，只有一個尚未被放置

於首頁的首頁欄位才有刪除鍵 

 

 點入首頁編排架構管理後，可以看

到圖示呈現，新增首頁模組的方式

也十分容易，只須點選新增鍵即可

選擇所欲新增的首頁模組 
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2. 首頁編排架構管理—各首頁模組功能簡介 

(1) 全文檢索 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 全文檢索功能提供訪客搜尋站內資

訊 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→全文檢索→確定→輸入標題→確

定存檔 

 

(2) 氣象 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 氣象功能提供訪客觀看管理員選擇

地區的當日天氣狀況 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→氣象→確定→輸入標題→設定地

區→確定存檔 
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(3) 類廣告型態(直接於首頁新增圖文條例說明) 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

文字連結↓ 

 

影片↓ 

 

圖片↓ 

 

 類廣告型態功能多元，可以使用文

字超連結讓訪客連結到別到網站，

也能使用語法編輯內容，或是插入

影片圖片等 
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 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→類廣告模組→確定→輸入標題→

輸入內容→確定存檔 

 從後台編輯介面可以看出，管理員

除了新增、編輯、刪除、調整順序之

外，還能選擇呈現方式，中間欄位可

能適合橫向，左右欄位可能就要使

用直向，讓管理員自由發揮 
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(4) 常用功能捷徑 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 常用功能捷徑其實就是把網站功能

模組管理中的模組，能夠讓管理員

放置於首頁欄位中 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→常用功能捷徑→確定→輸入標題

→選擇要顯示的模組→確定存檔 

 管理員在後台可以自行選擇要放置

在首頁欄位的模組，這邊需要注意

的是，沒有被新增的模組是無法在

此處被選取的。換言之，在網站功能

架構管理中有新增的模組才會出現

在此功能捷徑中 
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(5) 標題式列表 【訊息公佈欄】 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 標題式列表即是擷取網站功能模組

管理的訊息公佈欄中之內容，直接

顯示於首頁欄位 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→標題式列表→確定→輸入標題→

選擇資料來源→設定呈現筆數→確

定存檔 
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(6) 影像消息 【影像消息區】 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 影像消息即是擷取網站功能模組管

理的影像消息區中之內容，直接顯

示於首頁欄位 

 一次顯示一筆，若要看其他內容，

只要點選 more 即可 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→影像消息→確定→輸入標題→選

擇資料來源→確定存檔 
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(7) 行事曆 【行事曆】 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 行事曆即是擷取網站功能模組管理

的行事曆中之內容，直接顯示於首

頁欄位 

 訪客可以直接點選日期進入，查看

某個活動內容的詳細資訊 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→行事曆→確定→輸入標題→選擇

資料來源→確定存檔 
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(8) 圖文投票樣式 【線上投票區】 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 圖文投票樣式即是擷取網站功能模

組管理的線上投票區中之內容，直

接顯示於首頁欄位 

 訪客可以直接於首頁進行投票或式

瀏覽結果 

 首頁欄位一次只會顯示一筆最新的

投票主題 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→圖文投票樣式→確定→輸入標題

→選擇資料來源→確定存檔 
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(9) RSS Reader 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 RSS Reader 功能讓管理者能夠自

行訂閱其他平台的訊息內容提供訪

客查看，訪客可直接點選標題連入

其他平台瀏覽詳細內容 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→RSS Reader→確定→輸入標題→

選擇資料來源→確定存檔 
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(10) 每日一句 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 每日一句提供管理員每天分享不同

的內容訊息，呈現內容多樣，文字、

圖片或是影片皆可 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→每日一句→確定→輸入標題→輸

入內容→確定存檔 

 因為是每日一句，因次即使在後台

放了很多筆內容，但是於前台只會

顯示一筆，這點需要特別注意 
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(11) 網路藝廊 【文章編制區】 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 網路藝廊即是擷取網站功能模組管

理的文章編制區中之圖片內容，顯

示於首頁欄位進行輪播 

 訪客可以點選圖片進入文章編制區 

 

 

 

 

 

 

 首頁編排架構管理→新增首頁工具

→網路藝廊→確定存檔→內容資料

維護→選擇來源 →選擇要輪播

的圖片 →確定存檔 

 若是查看所有正在輪播中的圖片，

可以點選已設定輪播圖片列表中，

裡面也會包含每張圖片的內容描

述，除此之外也可以在此進行刪除

的動作 
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3. 首頁呈現設定—網站模版管理 

 

 

 

 網站模版管理除了可以更換模版之

外，還能設定排程，讓網站的版面能

夠自動在幾天、幾個禮拜、幾個月、

甚至是幾個季節之後自動更換 

 點進去之後，因為是第一次新增，還

沒選擇模版，所以要點選右上角的

選擇樣版來新增排程的模版，可一

次選擇多種樣版來進行排程 

 若是不設定排程，也可以直接點選

更換新面版，即可輕鬆置換版面 
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4. 首頁呈現設定—Banner 輪播 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 Banner 輪播管理即是管理首頁橫

幅上的輪播圖片，可以自動輪播，也

可以讓訪客自行點選按鍵，跳至其

他圖片 

 

 由圖示可知，管理員可以看到目前

已上傳的圖片，除了上傳圖片之外

還可以使用超連結，讓訪客點選引

導至其他位置 

 上傳方法很簡單，選擇圖片，輸入替

代文字，不一定要輸入連結，接著按

下右手邊的確定，即可於下方查看

已上傳的圖片。 

 使用 Banner 輪播管理時，也可以先

不顯示輪播，或是輪播時間間距，以

及是否顯示按鈕 
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5. 首頁呈現設定—Banner 管理 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

文字↓ 

 
圖片↓ 

 

 所謂的 Banner 管理其實指的就是

首頁橫幅上的標題，除了文字之外，

也可以是圖片 

 

 管理員在後台管理可以選擇要上傳

檔案或是自訂文字，若是想回復原

本設定的文字，也能選擇還原預設 
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6. 首頁呈現設定—版權宣告管理 

（此圖為前台畫面，即一般訪客看到的介面） 

 

 版權宣告管理所編輯的內容即是網

站頁尾的顯示文字，可能是公司全

名，可能是聯絡資訊等等 

 

 管理員編輯版權宣告的頁面即是

HTML 編輯器，讓管理員不受限於

編輯文字，可供自由發揮 
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四、 管理者資料設定 

 

 管理員資料設定提供管理員編輯姓

名、密碼、信箱等個人資訊，但這邊

需要比較注意的是，最高管理員的

帳號是不能被修改的 

 

 


