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第 1 章 – 登入 

1. 右上方點擊 Login登入 

2. 輸入單位帳號密碼，即可登入至後台。 

 

3. 登入後即可看見上方出現資訊欄位，點選左上角進入控制台。 

4. 進入後台控制台，可看見後台相關資訊。 

. 
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第 2 章 – 文章 

1. 文章(全部文章、新增文章、分類)。 

2. 全部文章顯示文章列表，可顯示標題、作者、分類、日期、語系、瀏覽次

數。 

3. 快速編輯，可更改標題、日期、發佈狀態、文章置頂、更改語系。 

 

4. 新增文章(標題、內容、Language、發佈、分類、精選圖片、檔案附件、遠

端公告、群發公告) 。 

 標題–文章標題。 

 內容–可新增圖片、表格、文字等相關資訊。 

 Language–語言調整(中文、英文) 。 

 發佈–可設定各項狀態 

(1) 狀態：系統預設為草稿。 

(2) 可見度：系統預設為公開，可設定文章置頂、私密。 

(3) 立即公佈：可調整發布時間(可設定為排程) 。 

 分類–可歸類文章，統整文章列表。 

 精選圖片–設定文章相關圖片。 

 檔案附件–可上傳檔案、圖檔(word、odt、pdf、gif、jpg…等等) 。 

 遠端公告–發佈公告內容，可同步發佈至校首頁 

(1) 更改內容與資料，在點選一次遠端公告即可更新。 

(2) 校首頁公告若要移除公告，可將文章先刪除至回收桶在還原。 

 群發公告–公告內容發送Mail至教師職員、學生(發出去信件無法收回)。 
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※備註：檔案附件移除，並不代表媒體庫檔案已移除。 

 
5. 分類可自行新增刪除分類項目，輸入欄位分類名稱與代稱一致性。 
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第 3 章 – 媒體 

媒體，檔案庫 

 上傳相關檔案、圖片檔、影片檔。 

 上傳容量最大 32MB。 

 可拖拉檔案與自選檔案方式進行上傳。 

 資料夾，新增資料夾，可進行檔案歸類。 

 媒體庫檔案-批次選取-選取檔案-永久刪除(刪除檔案無法還原)。 
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第 4 章 – 頁面 

1. 頁面(全部頁面、新增頁面)。 

2. 全部頁面顯示列表，可顯示標題、作者、日期、語系、瀏覽次數。 

3. 快速編輯，可更改標題、日期、發佈狀態、更改語系。 

 

4. 新增頁面(標題、內容、Language、發佈、檔案附件、頁面屬性) 。 

 標題–文章標題。 

 內容–可新增圖片、表格、文字等相關資訊。 

 Language–語言調整(中文、英文) 。 

 發佈–可設定各項狀態 

(1) 狀態：系統預設為草稿。 

(2) 可見度：系統預設為公開，可設定文章置頂、私密。 

(3) 立即公佈：可調整發布時間(可設定為排程) 。 

 檔案附件–可上傳檔案、圖檔(word、odt、pdf、gif、jpg…等等) 。 

 頁面屬性–可歸類頁面上下層項目。 
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第 5 章 – 職員資訊 

1. 職員資訊(所有職員、新增職員、職稱)。 

2. 職稱，職員職稱可自行新增刪除分類項目，輸入欄位分類名稱與代稱一致

性。 

 

3. 所有職員顯示列表，可顯示人員姓名、職員職稱、日期、分機、聯絡信箱。 

 

4. 新增職員 

 輸入姓名、連絡電話、分機、職稱、聯絡地址、傳真、聯絡信箱、個人網

站、負責業務、職務代理人。 

5. 發佈–可設定各項狀態 

(1) 狀態：系統預設為草稿。 

(2) 可見度：系統預設為公開。 

(3) 立即公佈：可調整發布時間(可設定為排程)。 

6. 職員職稱–必勾選職員職稱。 

7. 職員照片–新增職員照片。 
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8. 新增完成職員相關資料，請新增頁面，並將代碼輸入至頁面內容中，代碼

[stafflist category= '輸入代稱']至頁面中。 
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第 6 章 – 外觀 

1. 外觀(佈景主題、自訂、小工具、選單) 。 

2. 佈景主題(分為行政單位版型、教學單位版型) 。 

3. 自訂(首頁相關設定、網站識別、附加CSS) 

 首頁相關設定(首頁圖片banner)，可設定輪播速度(每1秒為1000毫

秒)，變更圖片與移除圖片，圖片輪播已10張圖片為主，圖片(高度

500px、寬度1920px )，高度盡量一至，高度不小於300px。 

 首頁相關設定(首頁相關設定)，主要以輸入文字與連結為主。 

 

 

 首頁相關設定(首頁顏色設定)，網站主要2種顏色為主，可自行調整顏

色設定 
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 網站識別，網站圖示應為正方形，且至少要有 512 × 512 像素。 

 附加CSS，可自行加入CSS調整版面設計。 

4. 小工具，小工具欄位分為左側、右側、頁尾，可用小工具以拖拉方式至欄位

中，欄位可輸入標題、內容、中英文調整、移除。 

 

5. 選單 

 建立選單(輸入選單名稱)。 

 新增選單選項統整文章、頁面、分類…等等資訊，外部連結方式可選擇自

訂連結(輸入文字與連結)。 

 選單結構方式用拖拉方式做調整，最多階層為3層，可自行調整項目名

稱、刪除。 

 選擇中文選單或英文選單。 

 管理選單位置，可直觀選擇中文、英文選單。 
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第 7 章 – 使用者 

1. 單位帳號：預設提供單位帳號密碼做為登入後台操作。 

 預設網址：網頁右上方login登入按鈕。 

2. 使用者帳號：須由後台新增使用者(網站獨立帳號及密碼)。 

 個人使用者網址：單位網址+「/hk_login」。 

 新增使用者，請輸入帳號、電子郵件、姓名、密碼、使用者權限(最高為

編輯者)。 

 刪除帳號★請將全部內容指派給其他使用者，勿選擇刪除全部內容。 

3. 新增使用者，輸入帳號、電子郵件、名字、密碼(設定密碼以下規範)、使用

者角色(編輯)。 

 至少 12 個字符。  

 至少其中之一：大寫字母、小寫字母、數字、符號。  

 任何字符不得重複 3 次或以上。  

 不允許超過 2 個字符的有序數字序列（即 123 或 321）。 

備註： 

(1) 因網站的安全性，請各單位使用「單位帳號」做登入後台。 

(2) 新增使用者帳號並無與校務系統做串接，帳號密碼請各單位自行記住。 

(3) 使用者帳號登入失敗3次，系統暫時鎖定4小時。 
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第 8 章 – Languages模組 

1. Languages新增其他語言功能，Choose a language挑選語言，Add new 

language加入至網站中。 

備註：網站主要語言已★做為表示。 

 

2. Strings translations調整中英文翻譯，網站標題、副標題、日期、附加檔案可

進行中英翻譯調整，調整完成存儲設定即可。 

 


