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  系統首頁 

顯示一些網站訊息，像是文章總數、選單總數、審查與轉交的文章數，也可以快速點選各項

管理的功能。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

	

系統後台首頁畫面	



首頁管理 

編輯首頁各區外的位置以及功能。 

u 首頁自訂區塊	

	 	 	 	 	 -	 用來編輯網站前台首頁樣式區塊，可以藉由百分比去控制區塊大小以及呈現的功能樣

式，以下校主站為範例教學。	

自訂區塊後台基本操作	

	

1.版頭：整個網站都共用，放在版頭的部分，除了首頁以外，點入各標題內頁都還會存在，

主要會放置大圖以及選單	

2.內容：只有在網站首頁會出現，點入各標題內頁後，即換成個內頁內容	

3.版尾：與版頭一樣整個網站都共用，主要放一些學校地址之類的相關資訊	



	

首先按下版頭的 ，會出現一個 100%的區塊，100%代表整個頁面，50％就是一半的頁

面，如此類推，看新增的這個區塊想要呈現在前台多大，可以透過百分比去設定	
	
	

	

按下框框內 ，會出現一個包在裡面的區塊，預設 100%，這個區塊的寬，會被包在外面的

區塊限制住，不會跑出區塊，當外區塊設定為 50%時，裡面即使設定 100%，他依然在前

台只會顯示 50%的大小，小區塊內的大小一樣可以再變成兩個 50%，跟大區塊操作一樣	
	
	



	

按下 ，可以快速複製一個一樣的區塊，所有設定也都會複製，就不用重新再設定新增	
	
	

	

按下 ，可以移動區塊，把左邊的區塊移到右邊，也可直接用滑鼠直接拖拉	
	
	



區塊類型-無	

	

按下 ，就可以編輯區塊功能，中英文為此區塊前台顯示之名稱，關閉的話前台區塊就不

顯示此標題名稱；只有校主站擁有區塊管理權限的選項，可以決定此區塊由哪個單位管

理；類型的選擇會決定此區塊之功能，開啟 more 按鈕前台會出現一個按鈕可以設定按鈕

名稱，也可以設定這按鈕要的連結位置，	 以及按鈕在區塊的哪個方位	

	

區塊類型選擇無，按下確定，並且儲存設定 
	

	



區塊類型-輪播圖片	

	

前台就是一塊什麼功能也沒有的區塊	

	

區塊類型選擇輪播圖片，設定圖片顯示數量，設定放幾張輪播圖，就可以選擇幾張輪播圖 
	

	



區塊類型-圖片	

	

按下 ，就可以勾選已建立的輪播圖片，選好後按確定，並儲存設定	
	
	

	

前台區塊就會顯示輪播圖片	



	

區塊類型選擇圖片，可以從已上傳的圖片勾選，也可以從電腦上傳 
	

	

	

按下 ，就可以選擇一張已經上傳的圖檔	
	
	



區塊類型-選單	

	

前台區塊就會顯示所選擇或上傳的圖檔	

	

區塊類型選擇選單，可以勾選所要呈現的選單，也可以設定選單的樣式	 	
	
	



	

按下 ，就可以勾選所建立之選單列表，勾選最上層選單，其之下的選單都會被選入，

不必一個一個勾；注意：第一層選單皆用於綁定選單用，前台的話第一層選單皆會隱藏不

顯示，會出現第二層之後的資料內容	
	
	

	

前台就會出現剛剛勾的第一層選單之下的選單，包括第二層、第三層等選單	
	
	



區塊類型-N 篇文章Ｎ篇分類	

	

選單樣式為直立，前台呈現如圖	

	

選擇 N 篇分類 N 篇文章，N 篇分類是指標籤，N 篇文章是指要出現幾篇文章	 	
	
	



區塊類型-N 篇文章(文)	

	

以輸入 2 篇分類 2 篇文章為例，按下 ，就可以勾選兩個文章分類，出現的 2 篇文章就

是系統自動抓類別內數字排序最前面的 2 篇文章	
	
	

	

前台會出現兩個標籤按鈕可以切換不同類別的文章	



	

選擇 N 篇文章(文)，輸入前台欲顯示幾篇文章後，就可以勾選幾篇文章	
	
	

	

以輸入 2 篇文章為例，按下 ，就可以勾選 2 篇文章	 	
	
	



區塊類型-N 篇文章(圖文)	

	
前台會出現兩篇後台勾選的文章	

	

選擇 N 篇文章(圖文)，輸入欲顯示幾篇文章後，就可以勾選幾篇文章	
	
	



區塊類型-超連結選單	

	

以輸入 2 篇文章為例，按下 ，就可以勾選 2 篇文章	 	
	
	

	
若文章內若有上傳列表圖片，前台會出現圖片+文章標題，如果文章沒上傳列表圖，則圖

片的地方會空白	



	

選擇超連結選單，可以勾選欲顯示的超連結選單	
	
	

	

按下 ，就可以勾選超連結選單	
	
	



 

  

	
前台就會出現所選的超連結選單	



區塊類型-自由編輯區	

	

選擇自由編輯區，可以選擇要顯示的自由編輯區內容	
	
	

	

按下 ，可以勾選要顯示的自由編輯區內容	 	
	
	



區塊類型-全站搜尋	

	
前台就會出現所選自由編輯區內所編輯內容	

	
選擇全站搜尋，這區塊將會為一個搜尋框	

	
	



	
 	

	

前台呈現就會有個搜尋框，可以做全站搜尋	 	



u 大圖輪播	

	 	 	 	 	 -	 用來編輯首頁輪播圖，輪播發布及失效日期設定、審核通過後可以設定前台是否顯

示、點擊後是否另開視窗。	

	

按下 ，可以開始新增輪播圖	
	
	

	

在圖片那邊點兩下可以上傳輪播圖，連結點擊網址為前台滑鼠點擊 banner 時，連結的網

頁；可以設定是否另開視窗；填寫發佈日期以及失效日期，審核通過後，系統會依照時間



	
 	

去上下架，沒填寫的話發佈日期會自動帶入當下時間；數字排序可以設定 banner 先後順

序，數字越小 banner 越前面；新增輪播圖時皆會預設隱藏，審核通過後會自動顯示上架

（依照設定日期）；審核通過後，圖片就可以手動設定顯示或關閉；將資料填完設定完畢後

按下儲存就完成了	
	
	

	
前台自訂區塊若選擇輪播圖，審核過後就會出現所選的輪播圖	



u 自訂編輯區	

	 	 	 	 	 -	 內容輸入什麼，前台就出現什麼，排版起來較自由。	

	

按下 ，可以開始新增自由編輯區內容	
	
	

	

輸入自由編輯區的名稱；如有時間限制的話就勾選有限期限制，時間到了，系統會自動將

其下架，前台不會出現，後台這筆自訂內容會保留；顯示狀態關閉則前台不顯示，設定完

畢後按下儲存就完成了	
	



 

 	

	

	
前台自訂區塊若選擇自由編輯區，就會出現所選自由編輯區的內容	



u 超連結選單	

	 	 	 	 	 -	 超連結選單點入後，可連結至指定網頁。	

	

按下 ，可以開始新增超連結選單內容，按下 ，就可以看到此網站被引用的

連結選單以及引用單位	
	
	

	
輸入超連結的名稱；設定點選超連結後是否另開視窗；顯示狀態關閉則前台不顯示；填入

欲連結之網址；若此網址引用內容為本站，這邊可以選擇這個連結引用哪個單位的資料，



被引用的單位就會知道此單位引用之連結內容，設定完畢後按下儲存就完成了	
	
	

	
前台自訂區塊若選擇超連結選單，就會出現所選之超連結選單	



u 分眾頁	

	 	 	 	 	 -	 管理各分眾頁內版型內容。	

校主站後台	

	

校主站可以控制分眾頁管理之權限，按下 ，可以新增分眾頁	
	
	

	
填寫分眾頁名稱；自訂此分眾頁網址；選擇管理此分眾頁的權限，可以是校主站自行管

理，也可以交由單位管理，設定為某個單位後，在這單位後台就會出現分眾頁的管理功



各站後台	

能，管理方式同校主站；透過數字排序可以編排分眾頁之順序，數字越小排越前面；可以

設定對外是否顯示；版型與內容設定方式同首頁自訂區塊，可以選擇呈現的資料內容，點

入分眾頁的內頁時，版型會直接以佈景主題設定與檔案庫內的內頁自訂區塊的設定呈現，

設定完畢後按下儲存就完成了	
	
	

	
前台會直接列出所有分眾頁，再點入分眾頁就會呈現分眾頁自己的區塊版型設定	

	

校主站若設定分眾頁給某個單位管理，此單位後台就會出現欲管理之分眾頁	
	



 
 

  

	

	
填寫分眾頁名稱；自訂此分眾頁網址；選擇管理此分眾頁的權限；透過數字排序可以編排

分眾頁之順序；可以設定對外是否顯示；版型與內容設定方式同首頁自訂區塊，可以選擇

呈現的資料內容，點入分眾頁的內頁時，版型會直接以校主站-佈景主題設定與檔案庫內

的內頁自訂區塊的設定呈現，這邊修改後，校主站之分眾頁資料也會同步更新	



選單管理 

建立選單，設定選單之連結資料類型等。 

u 所有選單分類	

     - 新增／編輯選單內的連結資料內容，選單列表、單一文章、多篇文章、 

師資內容、相簿相本、問卷區、投票區、單一表單、討論區。 

基本操作 

	
按下 ，可以開始新增選單	

	
	



	

	

輸入選單名稱；選單副標題會出現在選單名稱下方，可以輸入選單英文名稱作為副標題；

數字排序可以用來排選單順序，數字越大選單越前面；有上傳列表圖片的選單，在資料類

型有顯示選單列表圖的時候，會出現此張圖片；每頁顯示數量為此選單內的資料類別最多

顯示幾個就換頁；頁面排序可以設定此選單內的資料可以依照名稱、建立時間、後台數字

去排序；開啟另開視窗時，當點選選單時，會再另外開啟視窗；顯示狀態關掉前台將不會

顯示此選單	



選單資料類別-選單列表	

	

選擇選單列表，可以選擇不同頁面型態，在前台之選單呈現內容會不同；前台點入此選單

後，還會再出現選單列表，可以透過呈現資料內容去決定選單內欲呈現哪個選單之下的資料

內容，不一定要選擇自己底下的選單資料內容  
	

	

	

頁面型態選擇直列選單，就會直接列出只有選單名稱的列表	
	
	



	
頁面型態選擇橫列選單，有上傳列表圖片的列表就會出現列表圖片，沒上傳的話會是空的	

	
	

	

若某選單資料內容想選擇”關於文藻”層級之下的所有選單，此選單之呈現資料內容第一層

選單選擇“關於文藻”就可以了	
	
	



 

 

	

前台點入此選單就會出現”關於文藻”之下的選單列表	
	
	

	

若某選單資料內容想選擇”交通資訊”，已建立之選單層級為：關於文藻>交通資訊，此選

單之呈現資料內容第一層選單須先選“關於文藻”，再選”交通資訊”	
	
	



選單資料類別-單一文章	

	

選單資料類別選擇單一文章 
	

	

	

按下 ，就可以勾選一篇要出現於選單的文章，選好後按確定，並儲存設定	
	
	



選單資料類別-多篇文章	

	

前台點入此選單就會出現所選之文章	

	

選單資料類別選擇多篇文章，在選擇要抓取的文章標籤 
	

	



	

文章版型選擇消息列表，前台就會出現只有文章標題的文章列表	
	
	

	

文章版型選擇圖文 1 欄，前台就為多篇文章 1 欄圖文列表	
	
	



	

文章版型選擇圖文 2 欄，前台就為多篇文章 2 欄圖文列表	
	
	

	

文章版型選擇圖文 3 欄，前台就為多篇文章 3 欄圖文列表	
	
	



選單資料類別-師資人員	

	

文章版型選擇圖文 4 欄，前台就為多篇文章 4 欄圖文列表	

	

選單資料類別選擇師資人員，在選擇要抓取的師資標籤 
	

	



選單資料類別-相簿相本	

	

前台會呈現老師的照片以及一些老師的資訊，點入之後會出現詳細資訊	

	

選單資料類別選擇相簿相本，在選擇要抓取的相簿標籤 
	

	



選單資料類別-問卷區	

	

相簿相本選擇相本 2 欄，前台就為 2 欄相簿列表	
	
	

	

相簿相本選擇相本 3 欄，前台就為 3 欄相簿列表	



選單資料類別-投票區	

	

選單資料類別選擇問卷區，在選擇要抓取的問卷標籤 
	

	

	

選擇問卷區，前台就為問卷列表	



選單資料類別-單一表單	

	

選單資料類別選擇投票區，在選擇要抓取的投票區標籤 
	

	

	

選擇投票區，前台就為投票列表	



選單資料類別-討論區	

	

選單資料類別選擇單一表單，在選擇要抓取的表單標籤 
	

	

	

選擇單一表單，前台就為表單列表	



選單資料類別-連結	

	

選單資料類別選擇討論區，在選擇要抓取的討論區標籤 
	

	

	

選擇討論區，前台就為討論區列表	



選單資料類別-特殊頁面	

	

選單資料類別選擇連結，輸入欲連結的網址 
	

	

	

此選單列表點入後，就會連到所輸入的頁面	



	

選單資料類別選擇特殊頁面，可以選擇回到網站首頁或是維護頁面 
	

	

	
選擇首頁的話，此選單就會導到網站首頁	 	

	
	



選單資料類別-自訂內容	

	
選擇維修頁面，樣式如圖	

	

選單資料類別選擇自訂內容，編輯好後按下儲存 
	

	



	
前台就會顯示後台所編輯的內容	



文章與消息 

新增、編輯文章，設定文章前台顯示之項目，建立文章標籤。 

u 文章內容一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增文章內容，文章內可以夾帶檔案以及上傳圖片，也可以設定後台觀看權限，也可

以在此直接批次勾選欲送審的文章。	

	
按下 ，可以新增文章；勾選欲匯出的文章，再按下 ，就可以匯出 Excel 了；

也可以將文章匯入，選擇檔案後，再按下  就可以了 
	

	



	



新增文章，可以自訂結尾網址；也可以設定發布日期及失效日期；失效日期一到，系統會

將文章自動下架；可以將其歸類於所建立之標籤內；也可以選擇是否放各頁 banner；透

過數字排序可以編排文章順序；也可以設定對外是否顯示；文章若需要審核，可以開啟設

定，在尚未審核完成之前，前台都不顯示此文章，也可以設定審核玩是否直接顯示；有上

傳列表圖片時，當選單或是首頁區塊樣式選擇圖文時，文章列表就會出現這邊所上傳的

圖；有輸入列表文字時，當選單或是首頁區塊樣式選擇圖文時，這串列表文字在列表頁會

取代文章標題，沒輸入的話則列表頁維持顯示文章標題；這邊也可以查看此文章之內外審

紀錄，並設定後台觀看權限 
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現文章後台設定的內容	



u 文章分類標籤	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將文章分類；將文章綁定標籤，可以於選單選擇多篇文章時，呈現資

料內容選取該標籤，就會將標籤內的文章也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增文章標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有文章	



u 文章設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定文章列表以及文章內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
文章上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



 

	
每個文章內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



審查與轉交 

列出所有需要送審之文章及首頁輪播圖紀錄，以及其審查狀態。 

u 內審查紀錄	

	 	 	 	 	 -	 進行文章內部審核。	

一般職員	

	
職員新增一篇需要審核的文章後，勾選欲內審的文章，可以送往其主管審查，送審

後，會發出 email 通知，在審查與轉交的內審查紀錄也可以追蹤到這篇文章的狀態；

假設單位有兩個以上的主管，主管們皆可以審查這篇文章，只要一個通過就算內審通

過，若另一個主管在文章通過後才審並且將其退回，那此篇文章就會再退回，對外顯

示狀態隱藏 
	
	



單位主管	

	
送審後這篇文章審核狀態就會變成待審核	

	
	

	

送審之後，可以在內審紀錄這邊看到相關記錄	



	
主管在文章列表頁可以選擇是否送上級單位審、將文章退回或是通過，或是複製轉交

其他單位進行外部審查 
	
	

	
選擇送上級單位審，就會將文章自動送到此單位的上級單位，這邊審核狀態一樣會顯示待

審核	



	
勾選後按退回修改，會出現一個回覆視窗，可以寫給發布人修改建議	

	
	

	

按下確定後文章審核狀態就會變成退回修改	
	
	



	 	

	
勾選審核通過，代表內審通過，文章就能再站內顯示	



上級單位-一般職員	

上級單位-單位主管	

	

	
上級單位的職員在文章列表頁可以選擇看到送審過來的文章，但沒辦法審查文章 

	
上級單位的主管在內審紀錄列表頁可以選擇看到送審過來的文章可以退

回給單位發布人，或是內審通過，通過後，此上級單位就可以用將文章

收錄起來 



u 外審查紀錄	

	 	 	 	 	 -	 可以將文章送到其他單位審查。	

	
勾選並按下複製轉交其他單位，會出現一個小視窗，這邊會出現校主站各個區塊的名

稱，還會出現擁有特殊審查權限的單位（上圖為示意圖，實際以學校內部設定為

主），以勾選榮譽榜為範例 
	

	

	
管理榮譽榜的單位就會收到各單位送來待外審的文章，可以選擇退回修改跟外審通過	



 
 

 	

	
	

	

如果勾選並外審通過，就可以在校主站區塊顯示了	



u 輪播圖片內審查紀錄	

	 	 	 	 	 -	 進行輪播圖內部審核。	

一般職員	

	
職員新增一篇輪播圖後，勾選欲內審的輪播圖，可以送往其主管審查，送審後，會發

出 email 通知，在審查與轉交的輪播圖片內審查紀錄也可以追蹤到這篇輪播圖的狀

態；假設單位有兩個以上的主管，主管們皆可以審查這篇輪播圖，只要一個通過就算

內審通過，若另一個主管在輪播圖通過後才審並且將其退回，那此篇輪播圖就會再退

回，對外顯示狀態隱藏 
	
	



單位主管	

	
送審後這篇輪播圖審核狀態就會變成待審核	

	
	

	

送審之後，可以在輪播圖內審紀錄這邊看到相關記錄	



	
主管在輪播圖列表頁可以選擇是否送上級單位審、將輪播圖退回或是通過，或是複製

轉交其他單位進行外部審查 
	
	

	

選擇送上級單位審，就會將輪播圖自動送到此單位的上級單位，這邊審核狀態一樣會顯示

待審核	



	
勾選後按退回修改，會出現一個回覆視窗，可以寫給發布人修改建議	

	
	

	

按下確定後輪播圖審核狀態就會變成退回修改	
	
	



	

勾選審核通過，代表內審通過，輪播圖就能再站內顯示	



上級單位-一般職員	

上級單位-單位主管	

	
 	

	
上級單位的職員在文章列表頁可以選擇看到送審過來的文章，但沒辦法審查文章 

	
上級單位的主管在內審紀錄列表頁可以選擇看到送審過來的文章可以退回給單位發布

人，或是內審通過，通過後，此上級單位就可以用將文章收錄起來 



u 輪播圖片外審查紀錄	

	 	 	 	 	 -	 可以將輪播圖送到管理單位審查。	

	
勾選並按下複製轉交其他單位，會出現一個小視窗，這邊會出現校主站輪播圖框框，

還會出現擁有特殊審查權限的單位（上圖為示意圖，實際以學校內部設定為主），以

勾選輪播圖為範例 
	

	

	
管理輪播圖的單位就會收到各單位欲放到校主站上輪播的圖片，可以選擇退回修改跟外審



	

	  

通過	
	
	

	

如果勾選並外審通過，就可以在校主站輪播圖區塊顯示了	



師資人員管理 

建立老師資料，並且設定前台顯示項目。	

u 師資人員一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增老師資料，並且可以透過匯入 excel，進行老師資料的匯入，並且可以匯出已經

建立的好的老師資料。	

	

按下 ，可以新增老師資料；勾選欲匯出的老師資料，再按下 ，就可以匯出 Excel

了；也可以將老師匯入，選擇檔案後，再按下  就可以了	
	
	



	
新增師資資料，可以自訂結尾網址；也可以將老師資料歸類於所建立之標籤內；也可以選

擇是否放各頁 banner；透過數字排序可以編排老師資料於前台的順序；也可以設定是否

顯示於前台；如有資料可以供下載，也可以上傳夾帶檔案；這邊也可以設定前後台觀看權



	

限	
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現師資後台設定的內容	



u 師資人員分類標籤	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將老師資料分類；將老師資料綁定標籤，可以於選單選擇師資人員

時，呈現資料內容選取該標籤，就會將標籤內的老師資料也選取，不用一篇一篇勾

選。	

	
按下 ，可以新增師資標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有老師資料	



u 師資設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定師資列表以及師資內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
師資上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



 

 

 

	
每個師資內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



相簿一覽 

管理、新增、編輯相簿。 

u 相簿一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增相簿內容，每個相簿內可以上傳多張相片，也可以設定後台觀看權限。	

	
按下 ，可以新增相簿；勾選欲匯出的相簿，再按下 ，就可以匯出 Excel 了；

也可以將相簿匯入，選擇檔案後，再按下  就可以了 
	

	



	



	
 	

新增相簿，可以自訂結尾網址；設定發布日期及失效日期；失效日期一到，系統會將文章

自動下架；可以將其歸類於所建立之標籤內；也可以選擇是否放各頁 banner；透過數字

排序可以編排相簿順序；也可以設定對外是否顯示；有上傳列表圖片時，當選單樣式選擇

相簿時，相簿列表就會出現這邊所上傳的圖；這邊也可以設定前後台觀看權限	
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現相簿詳細資訊	



u 相簿人員分類標籤	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將相簿資料分類，將相簿綁定標籤，可以於選單選擇相簿相本時，呈

現資料內容選取該標籤，就會將標籤內的相簿也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增相簿標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有相簿資料	



u 相簿設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定相簿列表以及相簿內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
相簿上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



 

 

 

	
每個相簿內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



問卷管理 

新增問卷項目，可以查看問卷統計的結果，也可以查看已填寫之人員資料。 

u 問卷一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增問卷內容，每個問卷內可以新增多道題目並設定題目類型，也可以設定問卷權

限，記名或不記名，需不需要密碼等等。	

	
按下 ，可以新增問卷；勾選欲匯出的問卷，再按下 ，就可以匯出 Excel 了；

也可以將問卷匯入，選擇檔案後，再按下  就可以了 
	

	



	
	



	
 	

新增問卷，可以自訂結尾網址；設定問卷開始日期及結束日期；結束日期一到，問卷還是

會於前台顯示，但會出現該問卷已關閉，無法填寫；可以將其歸類於所建立之標籤內；也

可以選擇是否放各頁 banner；透過數字排序可以編排問卷順序；也可以設定對外是否顯

示；可以上傳問卷背景圖片，他會出現在問卷題目上方；有上傳列表圖片時，當選單樣式

選擇問卷區時，問卷列表就會出現這邊所上傳的圖；可以編輯多道題目以及題目類型；這

邊也可以設定問卷填寫權限，權限優先權為：不記名任何人都可以問卷 > 填寫資料就可

以問卷 > 任何人輸入密碼即可問卷 > 指定群組登入才可問卷 > 指定單一人員問卷 
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現問卷後台設定的內容	



u 問卷分類	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將問卷資料分類；將問卷綁定標籤，可以於選單選擇問卷區時，呈現

資料內容選取該標籤，就會將標籤內的問卷也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增問卷標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有問卷資料	



u 問卷設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定問卷列表以及問卷內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
問卷上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



 
 

 

 

 

	
每個問卷內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



投票管理 

新增投票內容，可以查看投票統計的結果，也可以查看已投票之人員資料。 

u 投票一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增投票內容，每個投票內可以新增多道題目並設定投票題目類型，也可以設定投票

權限，記名或不記名，需不需要密碼等等。	

	
按下 ，可以新增投票；勾選欲匯出的投票，再按下 ，就可以匯出 Excel 了 

	
	



	



	

新增投票，可以自訂結尾網址；設定投票開始日期及結束日期，結束日期一到，投票還是

會於前台顯示，但會出現該投票已結束，無法填寫；可以將其歸類於所建立之標籤內；也

可以選擇是否放各頁 banner；透過數字排序可以編排投票順序；也可以設定對外是否顯

示；可以上傳投票背景圖片，他會出現在投票題目上方；有上傳列表圖片時，當選單樣式

選擇投票區時，投票列表就會出現這邊所上傳的圖；可以新增多道投票題目以及投票題目

類型；這邊也可以設定投票的權限，權限優先權為：不記名任何人都可以投票 > 填寫資料

就可以投票 > 任何人輸入密碼即可投票 > 指定群組登入才可投票 > 指定單一人員投票 
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現投票後台設定的內容	



u 投票分類	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將投票資料分類；將投票綁定標籤，可以於選單選擇投票區時，呈現

資料內容選取該標籤，就會將標籤內的投票也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增投票標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有投票資料	



u 投票設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定投票列表以及投票內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
投票上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



	
每個投票內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



表單管理 

新增表單內容，可以查看表單填寫的結果，也可以查看已填寫之人員資料。 

u 表單一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增表單內容，每個表單內可以新增多道題目並設定欄位類型，也可以設定表單權

限，記名或不記名，需不需要密碼等等。	

	
按下 ，可以新增表單；勾選欲匯出的表單，再按下 ，就可以匯出 Excel 了 

	
	



	



	
	 	

新增表單，可以自訂結尾網址；設定表單開始日期及結束日期；結束日期一到，表單還是

會於前台顯示，但會出現該表單已關閉，無法填寫；可以將其歸類於所建立之標籤內；也

可以選擇是否放各頁 banner；透過數字排序可以編排表單順序；也可以設定對外是否顯

示；可以上傳表單背景圖片，他會出現在表單標題上方；有上傳列表圖片時，當選單樣式

選擇單一表單時，表單列表就會出現這邊所上傳的圖；可以新增多項表單欄位以及表單欄

位類型；這邊也可以設定填寫表單的權限，權限優先權為：不記名任何人都可以表單 > 填

寫資料就可以表單 > 任何人輸入密碼即可表單 > 指定群組登入才可表單 > 指定單一人員

表單 
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現表單後台設定的內容	



u 表單分類	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將表單資料分類；將表單綁定標籤，可以於選單選擇單一表單時，呈

現資料內容選取該標籤，就會將標籤內的表單也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增表單標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有表單資料	



u 表單設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定表單列表以及表單內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
表單上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



	

  

	
每個表單內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



討論區管理 

新增討論區內容，可以查看各樓發表結果，並作出回覆，也可以查看發表者之相關資料。 

u 討論區一覽	

	 	 	 	 	 -	 新增討論的內容，每個討論區內可以新增討論主題、設定為精華區，也可以設定討論

區權限，記名或不記名，需不需要密碼，訪客可否留言等等。	

	
按下 ，可以新增討論區；勾選欲匯出的投票，再按下 ，就可以匯出 Excel

了；也可以將討論區匯入，選擇檔案後，再按下  就可以了 
	

	



	



新增討論區，可以自訂結尾網址；設定討論區開始日期及結束日期；結束日期一到，討論

區還是會於前台顯示，但會出現該討論區已關閉，無法填寫；可以將其歸類於所建立之標

籤內；也可以選擇是否放各頁 banner；透過數字排序可以編排討論區順序；開放留言與

回覆，討論區下面就可以讓人填寫暱稱以及留言；設為精華區，在討論區列表時，這篇討

論區會出現精華文章字樣；討論區設為置頂就會出現在所有討論區最上方；也可以設定對

外是否顯示；可以指定討論版管理者，如果有指派管理者，除了新增人員以及管理者外，

其他人則無法管理此篇討論區內容；有上傳列表圖片時，當選單樣式選擇討論區時，討論

區列表就會出現這邊所上傳的圖；可以新增討論主題；這邊也可以設定投票的權限，權限

優先權為：討論區開放留言與回覆 > 不記名任何人都可以討論 > 填寫資料就可以討論 > 

任何人輸入密碼即可討論 > 指定群組登入才可討論 > 指定單一人員討論 
	
	

	
前台呈現樣式如上，這邊就會出現討論區後台設定的內容；輸入暱稱及內容，就可以討論	



u 討論區分類	

	 	 	 	 	 -	 可以新增標籤，將討論區資料分類；將討論區綁定標籤，可以於選單選擇討論區時，

呈現資料內容選取該標籤，就會將標籤內的討論區也選取，不用一篇一篇勾選。	

	
按下 ，可以新增討論區標籤 

	
	

	
輸入標籤名稱，設定標籤層級，最上層會蒐錄其底下標籤的所有討論區資料	



u 討論區設定	

	 	 	 	 	 -	 可以設定討論區列表以及討論區內頁哪些功能需要開啟或關閉。	

	
討論上方及下方自訂編輯區分別上兩張圖，並開啟所有設定 

	
	



	

	
每個討論區內容頁最上方及最下方就會出現上方、下方自訂編輯區的內容	



訊息與寄信 

寄送訊息給其他各站，可以查看發送及接收之訊息紀錄，也可以透過電子報的方

式發送。 

u 站內訊息一覽	

	 	 	 	 	 -	 發送訊息給全部單位或各單位，可以查看已接收及已發送之訊息。	

	
按下新增發送訊息給他站，可以發送訊息到指定網站後台 

	
	

	



	
 	

輸入欲發送的訊息，然後選擇接收者，可以直接選擇所有單位、全部二級單

位或是全部三級單位，按下確定送出訊息後，這封訊息就會發送出去了 



u 寄信一覽	

	 	 	 	 	 -	 發送電子報給指定收件人，可以查看發送對象以及寄送狀態。	

	
按下 ，可以編輯欲發送之信件內容 

	
	

	

信件標題為信件主旨；寄件者為寄送電子報之信箱帳號；勾選收件者，如需

有指定寄信給某的信箱帳號，則上面要先取消勾選，要寄多個指定信箱，在

信箱跟信箱間用逗號區隔開來即可；注意，信件限制每小時發送數量 100

封，會排程陸續送出，故收信時間會有先後順序，如需大量快速寄達者請聯

絡資訊中心；這封寄出的信件將會以密件副本形式送給收信者 



人員帳號管理 

管理網站所有帳號之權限，可以查看各人員之詳細資訊。 

u 網管級管理(LDAP)	

	 	 	 	 	 -	 列出所有網管級人員的相關資料，並可以進行編輯、設定後台操作的權

限，網管人員資料也可以透過 LDAP 匯入。	

	
按下 ，可以新增網管人員資料，按下 也可以從 LDAP 匯入，

按下 可匯出網管資料 
	

	



	
 	

	

新增後的員編 為未來此網管人員登入之帳號，再填入網管人員之相關基本

資料；帳號關閉，不論前台或後台，此人完全無法登入網站；是否訂閱電子

報關閉時，所有站所寄發的電子報內容此網管人員將無法收到；可以設定管

理權限，若勾掉後，此網管人員將無法擁有所有取消勾選的權限；填寫完後

按儲存就先增完成了，這邊資料會一併出現在人員帳號管理中的註冊會員管

理 



u 老師管理(LDAP)	

	 	 	 	 	 -	 列出所有老師的相關資料，並可以進行編輯、設定後台操作的權限，老

師資料也可以透過 LDAP 匯入。	

	
按下 ，可以新增老師資料，按下 也可以從 LDAP 匯入，按下

可匯出老師資料 
	

	



	

	

新增後的員編為未來此老師登入之帳號，再填入老師之相關基本資料；帳號

關閉，不論前台或後台，此人完全無法登入網站；是否訂閱電子報關閉時，

所有站所寄發的電子報內容此老師將無法收到；可以設定管理權限，若勾掉

後，此老師將無法擁有所有取消勾選的權限；填寫完後按儲存就先增完成

了，這邊資料會一併出現在人員帳號管理中的註冊會員管理 



u 職員管理(LDAP)	

	 	 	 	 	 -	 列出所有職員的相關資料，並可以進行編輯、設定後台操作的權限，職

員資料也可以透過 LDAP 匯入。	

	
按下 ，可以新增職員資料，按下 也可以從 LDAP 匯入，按下

可匯出職員資料 
	

	



 
 	

	

新增後的員編為未來此職員登入之帳號，再填入職員之相關基本資料；帳號

關閉，不論前台或後台，此人完全無法登入網站；是否訂閱電子報關閉時，

所有站所寄發的電子報內容此職員將無法收到；可以設定管理權限，若勾掉

後，此職員將無法擁有所有取消勾選的權限；填寫完後按儲存就先增完成

了，這邊資料會一併出現在人員帳號管理中的註冊會員管理 



u 註冊會員管理	

	 	 	 	 	 -	 列出所有會員資料，並可以進行編輯、設定權限。	

	
按下 ，可以新增會員，透過右上角的篩選選單，可以快速篩選出欲

搜尋的會員類型 
	

	

	

新增後的帳號為未來此會員登入之帳號，選擇此人身份類別，如果身份類別

是網管、老師、職員，可以進一步選擇是否為主管，這邊跟送審時會有相

關，二級主管可以送往一級主管等等；文章等觀看權限會依照這邊的權限，

為依據，看文章等資料那邊假設設為網管能看，此會員這邊沒有網管權限，



	

則無法看到該篇文章資料，假設此人權限為學生、職員，在人員帳號管理的

學生管理(LDAP)及職員管理(LDAP)也會一併出現此會員資料；接下來填寫

此會員之相關基本資料後按下儲存就新增完成了 
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u 學生管理(LDAP)	

	 	 	 	 	 -	 列出所有學生的相關資料，並可以進行編輯、設定後台操作的權限，學生資料也可以

透過 LDAP 匯入。	

	
按下 ，可以新增學生資料，按下 也可以從 LDAP 匯入，按下

可匯出學生資料 
	

	

	

新增後的學號為未來此學生登入之帳號，再填入學生之相關基本資料；帳號

關閉，不論前台或後台，此人完全無法登入網站；是否訂閱電子報關閉時，

所有站所寄發的電子報內容此學生將無法收到；填寫完後按儲存就先增完成

了，這邊資料會一併出現在人員帳號管理中的註冊會員管理 
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佈景設計與檔案庫 

管理網站版面相關設定，包括前台版型主題設計以及版面區塊設定等。 

u 檔案庫管理	

	 	 	 	 	 -	 上傳圖片，所有自訂編輯區內的圖片都須先上傳於此，上傳後的檔案可以重複使用，

若將檔案庫的圖片刪除，自訂編輯區有使用到的圖片，在前台瀏覽時會無法正常顯示

圖片。	

	
按下 ，可以建立資料夾，將上傳的圖片做分類； ，可以重新命

名資料夾或圖片；點擊已上傳的圖片，再按下 ，可以將圖片下載到

電腦中；上傳之圖片預設是以列表方式呈現，若想看到縮圖，將 切換

成 ，就可以呈現圖片縮圖 
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按下 ，可以從電腦中選取欲上傳的圖片，可一次上傳多張 
	
 

	

選好圖片後按下上傳，待圖片呈現上圖 100%時，代表上傳完成，此時按下

取消即可	
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u 網站 logo 設計	

	 	 	 	 	 -	 上傳網站 logo，可以針對網頁、手機、頁籤上的圖案上傳不同的樣式	

	
 	

	
在要替換的圖片上點兩下，就可以上傳欲更換的 logo 圖檔 
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u 主題佈景管理	

	 	 	 	 	 -	 前台主題風格共有 15 種供選擇替換	

 
 	

	
按下 ，可以預覽前台呈現樣式，在要替換的主題點 後，選

擇啟用，就可以替換主題 



	

	 125	

u 頁面型態一覽	

	 	 	 	 	 -	 預覽各個內頁模組呈現樣式	

	
 	

	
按下 ，可以預覽前台內頁模組呈現樣式，按下 ，可以自行寫入

css 語法，如果前台出錯，可以按下 來復原網頁 
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u 首頁自訂區塊	

	 	 	 	 	 -	 這邊等同於首頁管理-首頁自訂區塊，可以參照手冊 P6。	
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u 內頁自訂區塊	

	 	 	 	 	 -	 首頁點入後之頁面皆為稱為內頁，這邊可以設定內頁區塊畫面。	

 

	
跟首頁自訂區塊使用方式相同，差別在圖上右方的區塊，這塊內容資料會

依照選單類型而有所不同，如果選單為師資列表，這塊就會出現師資列表

之相關資料 

 

 

 
選單點入資料以師資為例，左邊區塊就會呈現師資列表，右邊就是自訂

區塊（這邊區塊類型設定為選單-直立選單）	
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u 各頁 Banner	

	 	 	 	 	 -	 新增、編輯各頁 banner。	

	
按下 ，可以開始新增各頁 banner 

 

 

 
輸入 banner 標題；設定對外是否顯示；輪播圖上方有一塊自由編輯區，

有輸入就會顯示空白則隱藏，再來上傳 banner 輪播圖，上傳好後按下儲

存就完成了	
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以師資為例，上方就會出現一塊輪播圖片 
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網站設定 

網站是否開啟，也可以設定網站是否需要計數器。 

u 網站基本資料	

	 	 	 	 	 -	 填寫網站相關敘述及關鍵字，有助於優化網站之 SEO。	

 
 	

	
輸入網站敘述以及關鍵字，可以增加優化網站的在搜尋引擎上的搜尋排

名，網站開啟後，前台才能看到頁面，網站關閉時，會顯示網站建置中

及網站建置完成日期的文字內容 
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u 瀏覽人次計數器	

	 	 	 	 	 -	 可以開啟或關閉網站瀏覽計數器。	

  

	
如果將計數器關閉，一樣會計算，只是不會於前台顯示數字 
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系統管理 

進行網站備份及還原，以及網站操作上的記錄。 

u 人員操作記錄	

	 	 	 	 	 -	 記錄各項操作時間、內容、人員等資訊。	

  

	
這邊會列出人員操作之詳細紀錄 
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u 目前上線人員	

	 	 	 	 	 -	 記錄目前上線的人員及時間。	

	
 	

	
這邊會列出目前在線上有登入之人員資料，包括前台與後台，排程一小

時會執行一次，如果人員一小時後不在網站上，下一小時後此人員資料

會消失 
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u 網站備份	

	 	 	 	 	 -	 可以備份網站全部資料。	

 
 	

	
按下 ，就可以下載網站備份，備份的同時這邊也會紀錄誰下載了備份以及

備份時間 
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u 網站還原	

	 	 	 	 	 -	 可以還原網站全部資料。	

 
 	

	
按下 ，選取已下載之備份檔，按下上傳即完成網站還原 
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u 系統操作記錄	

	 	 	 	 	 -	 回報系統之問題，進行版本紀錄。	

 
 	

	
如果有進行版本更新，可以從這邊紀錄，填寫完後按儲存，在系統管理的版本

紀錄可以看到此紀錄 
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u 版本記錄	

	 	 	 	 	 -	 記錄版本更新項目。	

 
	
 

	
這邊列表顯示的是系統管理的系統操作記錄填寫的內容 


