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壹、  系統管理  

一、 後台使用者登入 

後台路徑：一進入後台系統  

（一）  後台使用者登入  

STEP1. 輸入帳號密碼及驗證碼並點選登入。（使用者帳號與本

校校務系統  LDAP 整合）  
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二、 網站內容管理 （幼兒教育所為例） 

後台路徑：選單管理  > 主選單項目  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增功能項目 ]。  

 

STEP2. 輸入選單名稱，選擇前台點選時是否要以另開視窗的

方式開啟，以及是否要在前台顯示。之後點選儲存。  
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2. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  

 

STEP2.編輯名稱、前台是否另開、前台是否顯示，點選 [儲存 ]。 
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3. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  

 
 

4. 編輯下一層  

STEP1.點選 [編輯下一層 ]。  
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STEP2.進入功能目錄下一層進行編輯。  

 

 

5. 上移下移  

STEP1. 點選 [上移 ]。  
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STEP2.點選 [下移 ]。  

 

三、 頁面管理模組 （以”本所簡介”為例） 

後台路徑：主選單項目  > 本所簡介  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增文章 ]。  
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STEP2. 輸入文章標題、上下架日期或上架日期並勾選永久上

架、選擇是否置頂、選擇有無標籤、文章內文區塊（點選切換

進階編輯開啟網編工具列）、選擇前台是否顯示。  
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STEP2-1. 點選新增附件開啟新增附件視窗。輸入名稱並選擇

要上傳的檔案後點選附加檔案加入，完成後檔案會出現在附件

列表中，連結網址輸入名稱以及網址後，點選附加連結加入。

列表中的附件可以上下移、刪除。  
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2. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  

 

STEP2.修改內容，完成後點選 [儲存 ]。  
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3. 上移下移  

STEP1.點選 [上移 ]。  

 

STEP2.點選 [下移 ]。  
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4. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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四、 公告模組  （本所公告為例）  

後台路徑：主選單項目  > 公告資訊  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增文章 ]。  
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STEP2. 輸入文章標題、上下架日期或上架日期並勾選永久上

架、選擇是否置頂、選擇有無標籤、文章內文區塊（點選切換

進階編輯開啟網編工具列）、選擇前台是否顯示。  
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STEP2-1. 點選新增附件開啟新增附件視窗。輸入名稱並選擇

要上傳的檔案後點選附加檔案加入，完成後檔案會出現在附件

列表中，連結網址輸入名稱以及網址後，點選附加連結加入。

列表中的附件可以上下移、刪除。  

 

 

 



國立政治大學新版系所網站第一期建置案 

操作手冊 

 17 

 

2. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  
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STEP2.編輯內容，點選 [儲存 ]。  
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3. 上移下移  

STEP1.點選 [上移 ]。  

 

STEP2.點選 [下移 ]。  
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4. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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五、 網站橫幅(Banner)管理模組 

後台路徑：首頁輪播廣告管理  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增輪播廣告 ]。  

 

STEP2. 輸入資訊，上傳廣告圖，點選 [儲存 ]。  
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2. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  
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STEP2.修改資訊，點選 [儲存 ]。  
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3. 上移下移  

STEP1.點選 [上移 ]。  

 

STEP2. 點選 [下移 ]。  
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4. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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六、 檔案室系統模組 （下載專區為例） 

後台路徑：主選單項目  > 資訊專區  > 下載專區  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增當案下載 ]。  

 

STEP2. 輸入資訊，點選 [儲存 ]。  
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2. 檔案管理  

STEP1. 點選 [修改 ]。  

 

STEP2. 選擇上傳檔案，點選 [上傳 ]。  
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STEP2. 確認列表中已上傳的檔案，可用 [上移 ][下移 ]調整順

序，或點選 [刪除 ]將不要的檔案刪除，確認完成後點選 [儲存檔

案清膽 ]。  

 

3. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  
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STEP2.修改資訊，點選 [儲存 ]。  

 

4. 上移下移  

STEP1.點選 [上移 ]。  

 

STEP2. 點選 [下移 ]。  
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5. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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七、 網路資源連結模組  

後台路徑：主選單項目  > 相關連結  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增相關連結 ]。  

 

STEP2. 輸入連結名稱、上傳連結圖片、輸入連結網址，並選

擇是否另開是窗，完成後點選 [儲存 ]。  
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2. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  

 

STEP2. 編輯資料，點選 [儲存 ]。  
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3. 上移下移  

STEP1.點選 [上移 ]。  

 

STEP2. 點選 [下移 ]。  
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4. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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八、 相簿模組 

後台路徑：主選單項目  > 相簿、影音  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增相簿 ]。  

 

STEP2. 輸入資訊，點選 [儲存 ]。  
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2. 相片管理  

STEP1. 點選 [相片管理 ]。  

 

STEP2. 選擇要上傳的圖片，點選 [上傳 ]。  
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STEP3. 編輯相片名稱以及日期。使用 [上移 ][下移 ]調整順

序，點選 [刪除 ]將不要的相片刪除，完成後點選 [儲存相簿 ]。  

 

3. 修改  

STEP1.點選 [修改 ]。  
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STEP2.編輯資訊，點選 [儲存 ]。  

 

4. 上下移  

STEP1. 點選 [上移 ]。  
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STEP1. 點選 [下移 ]。  

 

5. 刪除  

STEP1. 點選 [刪除 ]。  

 

STEP2. 點選 [確定 ]刪除。  
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九、 成員介紹模組 

後台路徑：主選單項目  > 學系介紹  > 學系成員  

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增成員 ]。  
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STEP2. 輸入員工編號，點選 [帶入中繼資料 ]，輸入無中繼資料

的其他欄位，點選 [儲存 ]。  
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2. 修改  

STEP1. 點選 [修改 ]。  
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STEP2. 編輯成員資料，完成後點選 [儲存 ]。  

 

（中繼資料部分） 
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十、 選配模組 （行事曆） 

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增活動 ]。  

 

STEP1. 輸入資料，完成後點選 [儲存 ]。  
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十一、 選配模組 （出版品） 

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增出版品 ]。  

 

STEP2. 輸入資料，完成後點選 [儲存 ]。  

 

修改、條目管理、上

下移、刪除功能按鈕 
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十二、 選配模組 （榮譽榜） 

1. 新增  

STEP1. 點選 [新增榮譽榜 ]。  

 

修改、刪除功能按鈕 
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STEP2. 輸入資料，完成後點選 [儲存 ]。  

 

  


