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發佈校園新聞 

 

 授權使用對象 

 權限申請方式 

 校園新聞發佈操作步驟 

一、 登入發佈後台 

二、 新增新聞標題、內容和副標題 

三、 設定新聞類別 

四、 上傳新聞封面(小圖)和新聞照片(大圖) 

五、 新聞發佈完成和預覽新聞稿 

六、 編輯要求修改新聞 

 問與答 
Q1：校園新聞與校園公告有何不同？ 
Q2：一個單位可以有幾個人具備發佈權限？ 
Q3：新聞/公告發佈之後可以修改嗎？  
Q4：輸入新聞/公告後，多久可以完成審核？  
Q5：教職員生社團可以發佈校園新聞/公告嗎？ 
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授權使用對象 

1. 一級行政單位 

2. 各學院、系、所、學位學程以及院屬單位 

3. 各研究中心（依本校組織規程規定） 

 

權限申請方式 

1. 每一單位可以指派至多兩位單位內同仁擔任「校園新聞」發佈工作。 

2. 被指派授權人員請以個人電子郵件帳號密碼（即 iNCCU 帳號密碼）登入網站發佈「校園新

聞」。 

3. 目前各單位的授權人員名單，請參考本校「業務聯絡人資料」系統 (路徑：iNCCU －>校務系

統Web入口－>行政資訊系統－業務聯絡人資料，業務項目查詢請點選校園新聞)。 

4. 權限申請與異動請至電算中心網站的「線上服務台」提出。 

5. 依據本校資訊安全推行委員會第十八次會議決議，擔任「校園新聞」發佈人員之電子郵件帳號

需符合以下資訊安全要求： 

 密碼長度最少 8 碼，最多14 碼（必須含「英文大寫」、「英文小寫」、「數字」、「特

殊符號」四取三種） 

 每半年請更換一次密碼。 

 

  

http://cis.nccu.edu.tw/67599/Login.aspx
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校園新聞發佈操作步驟 

一、登入發佈後台 https://www.nccu.edu.tw/platform 

1.校園新聞/公告管理者請用本校電子郵件帳號/密碼登入後台 

 

2.資訊管理 -> 政大新聞 -> 點選「新增」 

 

  

① 

② 

③ 

https://www.nccu.edu.tw/platform
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二、新增新聞標題、內容和副標題 

1.新增新聞標題、內容 

在新增資訊裡，輸入資訊名稱(新聞標題)和詳細說明(新聞內文)。 

 

 

  

① 

② 
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※如要內容要加上樣式(如調整字型大小、文字顏色或文字超連結等)，請選「HTML」後按下

「HTML編輯/預覽」。

 

在編輯區裡貼上文字稿，就可善用工具列的功能按鈕來編輯內容。 

 

編輯完成後，請按左上角的「儲存」按鈕  。 

如果不再編輯內文，請按右上角「關閉」按鈕  。 

javascript:void(0)
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2.新聞副標題 

在簡單說明輸入副標題，也可不輸入，系統會自動帶入。 
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三、設定新聞類別 

1.選擇新聞分類，請點選「公告」的「選擇所屬公告模組」。 

 

2. 勾選所屬的新聞分類(可複選)，按下「確定」。 

 

 

① 
② 

①  

② 
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四、上傳新聞封面(小圖)和新聞照片(大圖) 

1.上傳新聞封面(小圖) 

切換標籤至資訊圖檔，在上傳小圖裡按下「瀏覽」上傳新聞照片(檔案大小勿超過 2MB)，並輸入小

圖說明(為符合無障礙驗證，系統強制)。 

※小圖尺寸不得低於 474 x 282。 

※「瀏覽」按鈕旁有出現圖檔名稱，代表圖檔有上傳成功。 

 

2.上傳新聞照片(大圖) 

 

① 

② 

① 

② 

③ 

③ 
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操作步驟： 

拉動此視窗的捲軸到下方。 

①在上傳大圖裡，點選「瀏覽」上傳新聞照片。(圖檔大小勿超過 2MB) 

②輸入大圖說明。 

③如果內文超過一張圖片，請點選「增加大圖」，依上述步驟繼續操作。 
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五、新聞發佈完成和預覽新聞稿 

1.請點選下方的「新增並返回」，即完成新聞編輯。 

 

2.新聞發佈完成，會出現政大新聞列表裡的第一則。(點選 可預覽新聞) 

 

※此則新聞在審核狀態會顯示”未審核”，待審核單位秘書處二組審核通過，才會正式上架至本校

首頁。 

點此按鈕可預覽 
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六、編輯要求修改新聞 

1.如新聞被審核單位退回修改，會在個人信箱收到通知信(主旨：審核修改通知)，信件內文會說明修

改原因。 

 

2.登入後台後，在列表裡會看到該則公告的審核狀態為”要求修改”，請點選 再次編輯。 

 

3.修正後，按下「儲存」，會出現修改說明的視窗，請填寫內容並按下「儲存」。  
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4.當看到”修改操作成功”訊息，代表審核單位已收到通知。 
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問與答 

Q1：校園新聞與校園公告有何不同？  

A1： 

 校園新聞 校園公告 

管理/審核單位 秘書處二組 電算中心行政諮詢組 

發佈方式 單位授權人員登入網站後台輸入內容，經管理單位審核後發佈。 

呈現方式 政大焦點、校園新聞列表 校園公告列表 

內容 
重大慶典、學術動態、人物

專訪其他等報導型態之內容 
各單位欲公告之事項  

Q2：一個單位可以有幾個人具備發佈權限？  

A2：每一單位至多可指定兩人擔任校園新聞/公告之授權人員。  

Q3：新聞/公告發佈之後可以修改嗎？  

A3：新聞 /公告發佈後，但尚未審核前，發佈者可以任意修改；一旦審核通過後，發佈者將無法編

輯修改，僅能由發佈者自行刪除後重新發佈。  

Q4：輸入新聞/公告後，多久可以完成審核？  

A4：審核單位於標準上班時間內將會盡快進行當日審核作業。  

Q5：教職員生社團可以發佈校園新聞/公告嗎？  

A5：教職員生社團如欲申請刊登時，請由學務處課外活動組、人事室或相關輔導單位協助辦理。 


