
一站式平台操作手冊



一、登入、忘記密碼
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首次登入-自建帳號
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1.點擊重寄密碼

2.輸入帳號、電子信箱

3.信箱收到一組密碼

4.使用暫時密碼登入後，系統會
強制變更密碼



忘記密碼
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1.點擊重寄密碼，輸入帳號及註冊時填寫的電子信箱。

2.註冊時的電子信箱，會收到一組新密碼。



二、資料新增與維護
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新增訊息
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新增訊息
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Step 5選擇公告
模式並輸入資料
(*表必填)



文字編輯器說明
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工具列展開後即顯示編輯器所有功能

1



文字編輯器說明-超連結
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2

Step 1選取要設定連結的文字。

Step 3輸入網址 Step 4輸入替代
文字，以符合無障
礙規範。



文字編輯器說明-上傳圖片
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1
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上傳成功後，點擊圖片，開始影像資訊



文字編輯器說明-上傳圖片
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輸入有意義之替代文字

寬度以%為單位，高度空白



文字編輯器說明-上傳圖片(文繞圖)
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1.寬度設定:50~70%;高度留空
2.選擇圖片靠左或靠右

1

2

將文字輸入於圖片旁



文字編輯器說明-表格
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Step 1點擊『表格』按鈕

Step 2依照需求填入需要的行列數量
(建議不超過5列)，寬度單位請使用

『%』，設定完畢點擊確認鍵完成表
格建立。



上傳附加檔案
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Step 1點擊設定附加檔案

Step 2
(1)直接拖曳欲上傳之檔案
(2)點選中間圖示開啟資料夾選擇檔案



上傳附加檔案
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Step 3
1.點擊刪除鍵將檔案刪除
2.點擊替換鍵可替換檔案

2
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上傳附加圖片
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上傳圖片可選擇拖曳或開啟資料夾上傳。

1

2

3 4

上傳成功：
1.刪除圖片
2.輸入圖片名稱
3.線上裁切
4. 替換圖片



新增連結

新增連結

輸入網址 輸入描述
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附加連結
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新增影片

取得分享網
址

17

1

2

附加影音
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三、網站設定
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網站設定-頁首設定
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網站設定-頁首設定

Step 5點擊『新增連結』，新增連結名稱及連結網址

前台顯示畫面：
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網站設定-頁尾設定
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網站設定-頁尾設定

Step 5可新增連結、純文字、及其他功能選擇。
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網站設定-頁尾設定



24

網站設定-頁尾設定

前台顯示畫面： Fat Footer

文字


