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1、 網站架構
於網站建設裡選擇「網站架構」即可用來新增網頁、修改網頁名稱、刪除網頁，以及搬移網頁位置。
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1-1新增網頁：
選擇欲新增網頁位置之網頁名稱右方，按一下[image: image2.png]


，建立一個新網頁。
[image: image101.png])
cr= -2 0043 Qs Gzwes Iy 9|B- o= HO
#RHE(D) [€) hip: //50.244.109.52:8800 ycshdealTemplet.do?actionType=showTermpletPicaic:

TR I

HE | SSEE | BEHA | RS | TREM | BEEN | SEAE | ASER | SeE | BRES | B
wH

°
°
°
°
°
o

1l

Y3




例如: 欲在校務行政下新增合作社
(1)點選校務行政選單名稱，會出現紅色註記，在其右方按一下[image: image3.png]
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(2)出現下面視窗
於選單名稱 處填入合作社 ，於單位處選擇臺北市立松山高中，再按確定。
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(3)
出現下面視窗
於校務行政架構最下方會出現合作社網頁名稱，即已完成新增合作社網頁。
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1-2修改網頁名稱：
選擇欲修改網頁名稱之右方，按一下[image: image7.png]


，修改其網頁名稱。


例如:欲將網管中心改為電腦中心
(1) 在網管中心右方按一下[image: image8.png]
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(2)出現下面視窗 
於選單名稱處將網管中心改為電腦中心，於單位處選擇臺北市立松山高中，再按確定。
[image: image105.png]REREAAS1) 8 HAIFS: Aduinistator ERAPSBAMERENL >>>> [ELATAFEP |

e wraE

e y 2

fae N - Tk editpart swa e -
061206 110345 | Lnke 2006.12.06 143215
RERT : L RERT :
s00v500 SRR aven

| —ra—
B B

- -

s = s
ot e
editpart sEwEm - . editpart e

2006-12-14 09:51:16 20061222 16:15:16
BERT BER ¢
PrasFooter s00v00 [ N 1024625

B B

- -

BEEE SEEE

e dit - e dit -
editpart Ptz g editpart fzege
tp REEE tp REEE

2006-12-23 154538 2006-12.23 1549:52

R ¢ R ¢
SRR | oo SRR | ke




[image: image106.png]


[image: image107.png]HRLE | 5

& egish
ComEEs

& frnch
©omEEs




[image: image108.png](AEEEIESN

CmmsmEs  mEews
& BE
[ E editpat
o EEeE
[ editpat
& RFRE
oEEEs editpat





(3)出現下面視窗
原本之網管中心名稱已改為電腦中心名稱，即已完成修改網頁名稱。

[image: image10.png]



1-3刪除網頁：
選擇欲刪除之網頁名稱右方，按一下[image: image11.png]


，以刪除網頁。


例如: 欲刪除校務行政下之合作社網頁
(1)在合作社選單右方，按一下[image: image12.png]
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(2)出現下面確認視窗

  於確定要刪除選單合作社？視窗中按確定。
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(3) 出現下面確認視窗
   若確定要刪除合作社選單，則於刪除選單成功!視窗中按確定。
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(4) 合作社選單於校務行政架構下已被刪除，即已完成刪除網頁。

1-4搬移網頁位置：
選擇欲搬移之網頁名稱右方，按一下[image: image16.png]


，若網頁要往前即按[image: image17.png]


，若網頁要往後即按[image: image18.png]


。
*同一階層才能前、後搬移，例如(下圖):首頁、認識松高、本校特色、校務行政、生活資訊、網站導覽為同一階層，其選單才能前、後搬移，其網頁內容亦會跟著搬移；但像校長室、家長會、人事室…等處室選單，均是校務行政架構下之選單，其選單只能在校務行政架構下前、後搬移。
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例如1:欲將網管中心選單向上搬移至圖書館選單之下

(1)於 網管中心選單右方按一下[image: image20.png]
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1、 出現下面視窗，按確定。
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2、 此時選單會先向上搬移至教官室選單之下，於網管中心選單右方再按一下[image: image23.png]
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3、 再次出現下面視窗，按確定。
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4、 此時網管中心選單已向上搬移至圖書館選單之下，即完成網頁搬移。
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*若網頁要向下搬移，步驟同向上搬移，但按[image: image27.png]


的部份改為按[image: image28.png]


即可。
二、套用模版
用來套用每一頁面欲選擇的風格，不同單位可使用不同風格
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5 E¥RootMem
[EISITE_FOOTER.

oEE
FiRESHEREE
;ar;z;mms





當點選套用模版，即出現下面視窗。
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1. 瀏覽範本：(選擇欲瀏覽的範本，(點選 [image: image30.png]i e



 ，(出現視窗。
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(出現右視窗→
2. 套用模版：(選擇欲套用的風格，(再勾選欲套用的架構，(按 [image: image31.png]AT



 即可。
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[image: image123.png][ SarFongiebs 0

& Eis&'""' [/ ISE-3

EEEFLEE00

L)

6001 B P S B0

EY3T= P ETTT A
m

reend 90 S o




                                                 (
[image: image124.png]2 http:/1sssh104 sssh tp edu tv - FFAEH - Microsoft Internet Explorer
SarFong/ebt.0

T N P B
MO OE RS- I-eTE -I Ep= o

[ B o B

B 1 B B 50 veeed BB e e s o

A =]

@ THEREESRS | ERAN doc i)

@ AR EHE 60 EE)

@ BROBREEENE

@ SRR PR BRI (05 0
@ BELRERREFEEEE

NEER

@ AHASmME
& F) miiEp)





                                                      (
                       (
結果如下：(已變更為相同模版)
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若主架構下還有子架構，可於選擇樣式上點二下，即會跳至子架構。如下圖：

主架構(左畫面)圈起部份點二下，即會跳至子架構(右畫面)。
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不論您的架構有幾層，同樣在單擇樣式上點二下，即可進入下一層架構，每一層架構下，需重新選擇欲套用的模版，進行儲存。
若欲回到上一層架構，點 [image: image33.png]-8



 即會回到上一層架構。

若欲回到主架構，點 [image: image34.png]LB



 即會回到主架構。
[image: image130.png]" Secrongveben

2 AT A LT R R
TAIPEI MUNICIPAL SONGSHAN SENIOR HIGH SCHOOL

IR © AR

Wi, v Clccubn

{RIFLASH INDEX
o CEE

=
ey
[quE
[uEEE
]
[
[nREsE
[
i




[image: image131.png]| 2| Ritp:lisssh104 sssh tp edu tv - FIFEH - Micxosoft Internet Explorer.

w0 [0 #xit -l «@mek

iy Ptues [t en
oMy Siype Pt iyl 323 58 v iy -
53y Sloype Received Fles 09 4-viaiL i malt VR

DMy Widgets BISETUPNT exe
g#ﬁﬁum R
TR phsEs
F SRS . el J
:iaﬂ#h* Ao e A

TR R
) eson Cheng Appoiatient Letes doc
e
pideen

BAW: fRlEP e REE e =]
WRAD: PR (%) =

E:msmu 55380150 e D E B
Docem s - 207.01.02
newtidegif ] 2070002
[=E fermned 206.229
@ g te
; 87| s
R e s





三、網頁編輯
為整個平台中最常用的功能，也是網頁功能中的主軸，網頁管理者透過網頁編輯的功能，可對所有網頁內容進行編輯及維護
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3-1 編輯器
為所有網頁內容進行編輯及維護的主要入口。

於編輯器中可瀏覽到的功能如下：

(網頁選單，亦稱網站架構

(輔助編輯工具列
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(網頁編輯區

3-1-1如何開啟需要編輯的網站頁面
1. 開啟網頁編輯，於最右方會出現網頁選單，選單中有 [image: image35.png]


 ，則表示選單中還有下一層選單，此時可將 [image: image36.png]


 點開，即可瀏覽每一層的選單
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3-2工具列
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為進行網頁編輯時的輔助工具

工具列說明

於網頁編輯中共有四種工具類別，分別為常用工具類、表格表單類、檔案儲存類及字體字元類；
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其中又以常用工具類中功能及字

體字元類的功能操作與word 的工具操作方式幾乎相同。主要是讓操作者能夠輕鬆上手。
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常用工具類(開啟編輯器時的預設值)
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表格表單類
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檔案儲存類
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字體字元類

通常會建議操作者於開啟編輯器時，即選擇〝全部顯示〞，以達到最佳的工具輔助效果
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常使用之工具功能解說與範例
常用工具類：

3-1圖片編輯功能
插入圖片：為增添網頁內容的豐富性，文圖並茂是網頁中常出現的視覺效果，不論是小插圖或是人物、風景照…等，使用的機會非常多

多圖上傳：非插入圖片的模式，而是以複製的方式，轉貼於頁面中，且同一頁面擁有數張以上的圖片時，多圖上傳功能可發揮省時省事的效率

***特別注意事項：請於上傳圖片前，先行制定好於網頁中圖片呈現的尺寸大小，因在編輯頁中做圖片拖拉尺寸大小是無效的

1. 網頁中僅以圖片為主題

單張圖片時的做法 → 大部份是套用於地圖或行政組織圖…等

1.1將游標定位( 圖片要放置的位置 ) (
1.2再點選〝插入圖片〞(
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(
1.3 彈出資料庫視窗，此時點選〝瀏覽〞(，選取要貼於網頁中的圖片，並請於說明列中清楚描述圖片的意義((這是很重要的環節，如無說明清楚，則會造成視障者於滑鼠移至圖片時，無法得知圖片的意義)，除非是小插圖或是背景圖，可用〝*〞代表，其他圖片均須清楚描述，再上傳至資料庫中
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(
1.4 當檔案上傳成功時，劃面會顯示〝檔案上傳成功〞；上傳成功後，圖片會存於資料庫中，其儲存的位置，會以上傳的日期、時間做排列，日期最近的，會在最上方(，當游標滑向該檔案時，則會在右下方出現該圖片，以方便預覽是否為您所要選取的圖片(，確認後點選該檔案，並選擇〝插入〞，圖片就會於頁面中呈現((後台)，而於前台點圖時，就會出現圖片的說明(
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(
2. 網頁中以圖片及文字同時並存
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文字在圖片的上方或下方
一般是套用於簡介說明或活動介紹…等

文繞圖 (圖片由文字包圍)
2.1 不論文字是在圖片的上方或下方，其操作模式皆與上述1.1-1.4的做法相同，不同點僅在於多了文字，而輸入文字時，也是先行定位，再貼圖，或是貼完圖後，再輸入文字皆可
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2.2 如頁面中要以文繞圖的模式處理時，此時需將圖片用〝表格〞的方式固定住，才能達到文繞圖的效果
2.2-1 以此圖為例，於框起來的位置要放置一張圖片，並且讓文字可與圖片同時緊貼在一起
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錯誤的做法：直接在頁面上插入圖片，此時劃面會呈現

[image: image151.png]



正確的做法：

1. 先將游標定位( 圖片要放置的位置 ) (
2. 再點選〝插入表格〞(
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(
3. 即彈出表格視窗，請針對您要放置的圖片數量來修改下方表格的列數與行數；表框及背景也可自行加上顏色
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若於上述例題中，我將插入一張圖片，且不讓邊框出現時，則設定如下：

[image: image153.png]



4. 設定後即在頁面中出現框架

[image: image154.png]



5. 此時再插入您所要放置的圖片，並點選上方工具列中的〝設定內容向右對齊〞，此時下方的文字會與圖併列在一起，亦可將圖置於左邊或中間
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6. 前台瀏覽時，邊框不會出現
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3 多圖上傳

有大量的轉貼圖片於單頁面中 → 大部份是轉貼他人網頁或是從其他軟體工具製作好的頁面再上傳至html檔

3.1 於工具列點選最右邊的〝上傳所有圖片〞功能(
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(
3.2 其視窗中會顯示所有尚未上傳的圖片(，讓操作者在做圖片的描述及說明時，可以清楚了解是那些圖片未上傳
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(
3.3當所有圖片都上傳成功後，會顯示所有圖片已上傳的訊息(
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(
3.4 當發佈到前台時，滑鼠滑向圖片處，即會顯示圖片說明(
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3-2如何使用連結功能
插入連結：所謂連結，一般人即會想到網站的連結，在sanfongweb的平台中，提供連結的功能共有4種方式，下列一一為您說明

1. 資源庫連結：  於頁面中做〝文字內容〞的連結，一般較少用到，因已在上傳的同時，做指定項目的選擇了

2. 內部頁面連結：網頁中的內容，可與選單做內部頁面的連結

3. 自定義連結：  範圍較廣，可用於連結ftp、http、mail….等，一般較常用的為http及mail

4. 書簽連結：    請參照5.2-1中有清楚的說明書簽連結的功能 
3-2-1資源庫連結
範例：文字內容連結資源庫圖片
1.1將要連結的文字mark起來 (
1.2再點選〝插入連結〞(
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(
(
1.3 彈出連結視窗，此時點選〝資源庫〞(，並瀏覽選擇您要連結的圖片
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(
1.4彈出資源庫視窗，此時請參照左手邊的圖示說明(，選取您要連結的檔案格式
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1.5 當選定了要連結的圖片或檔案後，點選插入，即回到連結視窗，此時您所選擇的檔名會顯

示於欄位中(，最後按下確認鍵即可
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1.6 於前台點選〝校徽〞字樣時，則會出現校徽的圖示視窗(
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3-2-2內部頁面連結
範例：網頁中的內容與選單做內部頁面連結；此連結需是有建立選單的頁面，方可成立
1.1將要連結的文字mark起來 (
1.2再點選〝插入連結〞(
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(
1.3 彈出連結視窗，此時點選〝內部頁面〞，並選擇您要連結的頁面(
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(
1.4 於前台點選〝會計室〞時，則會轉換成會計室的頁面

[image: image38]

3-2-3自定義連結
範例：其他網站的連結及mail的連結做法
1.1將要連結的文字mark起來 (
1.2再點選〝插入連結〞(
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(
1.3 彈出連結視窗，此時點選〝自定義〞，並下拉選擇〝http〞(，並於後面欄位中輸入要連結的網址(
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(
1.4 當做外站連結時，如需另開視窗時，請勾選另外打開視窗。
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1.5 於前台點選時，則會顯示〝open a new window〞，表示告知此選項是另外開啟視窗的
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3-3書簽編輯功能
插入書簽：書籤是指在同一頁面中，有2個以上的主題，以點選跳行的方式，看似做成兩頁，但實際上只有一頁。

書簽管理：此為設定好書籤的定位時，給予的書籤編碼。

1.先於頁面中的內容標題mark起來(主要是要定標題的位置) (
2.再點選插入書籤的功能(
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(
(
3. 當完成上述做法1、2時，劃面會出現如下圖圈起部份，此時請於提示區中打上內容標題(
4. 若有2個以上的標題，則重覆做法1、2、3直至標題結束
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(
5. 完成標題定位後，可於書籤管理(中查看是否都建立完成，完成時會給予標題編碼(
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(
6. 最後再回到編輯內頁最上方的主標題，將其mark起來(，並選擇工具列中的插入連結(
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7. 跳出視窗→如圖五，選擇最下方的(再下拉選取要連結的標題，確認後即可  
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(
8. 於發佈後，在前台頁面中任意點選一個主標題(，即跳至同頁中的內容標題與內容文字(
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3-4表格編輯功能
表格編輯：除之前在5.2-2插入圖片時，有介紹以表格的方式做插入圖片的功能外，其表格在編輯頁中，是常會使用到的功能，主要重點在於，使用了平台中的表格功能，可幫您輕鬆通過無障礙的檢測

1. 套用範本表格：貼心的範本設計，提供給使用者不必再絞盡腦汁想表格的樣式，並可隨心所   

欲的更改內容

2. 插入表格：用途很廣，一般較常用於圖片的排列或固定頁面內容的位置時發揮到最大功效。
3-4-1 套用範本表格
1.1於頁面中定好表格的位置 (
1.2再點選〝套用範本表格〞(
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(
(
1.3 彈出範本視窗，平台中提供了11種範本樣式(，右邊為樣式預覽視窗(，可於點選樣式的同時，於右邊視窗中預覽後再決定是否選擇；其下方表格修改處，可自行定義行與列的數量，預設值為6行、6列，在指定寬度及高度處，請先設定為10或20，再視您的需要修改%；預設值為100，但一般不會用到100%，最後於摘要欄位中(，填上表格的名稱，例如：教師分機一欄表或會計財務表….等.
[image: image184.png]i SanFongw/ebb.0
SESI"F OB C O
EEE "agﬂw L L E-EEa i
EE
_| mE= ™o

AT v

AT 42 L

TAIPEI MUNICIPAL SONG-SHAN SENIOR HIGH SCHOOL
EBIEE © Test





(                     (
(
1.4 表格均可在頁面中以直接拖拉的方式做大小、寬高的調整
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1.5 可在表格中填上任何文字資料，亦可修改字型大小、顏色、對齊位置….等


3-4-2 如何使用插入表格
範例：如何利用平台的表格編輯做出圖中的表格模式


1.1於頁面中定好表格的位置 (
1.2再點選〝插入表格〞(

(
(
1.3 彈出表格視窗，內容的數字均是預設值，可自行調整要編輯的表格屬性(

(
1.4 針對表格做好設定後，編輯頁中即呈現如(



(
1.5 其表格呈現的狀態可於頁面中以直接拖拉的方式調整表格的大小及寬高


1.6 若要單獨做一格大小的調整時，請將游標置於要調整的欄位中點兩下，即出現調整視窗，請於寬度及高度處輸入數字，並選擇〝百分比〞，其數字可先填10(寬)及5(高)，再視情況調整


1.7 調整後的表格即呈現如圖(

(
1.8 在表格欄位中填上資料，其字型大小、顏色及對齊位置，皆可自由調整，內容亦可做連結或插入圖片……等


3-5框架範本套用
功能名稱：插入編輯框架

網頁內容維護者能夠使用「插入編輯區框架」，快速編輯網頁內容版面。

步驟一：點擊插入編輯框架
點擊功能表區的「插入編輯區框架」(如附圖一之紅色圈示處)，點擊後將顯示如附圖二之編輯框架範例視窗。
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附圖一

步驟二：選擇編輯框架版型
選擇欲使用的編輯版面框架(目前提供有20個編輯框架版型)，點擊選擇的框架後即插入目前編輯的頁面內容區域內(如附圖四)。
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附圖二
	框架圖示說明：[image: image43.png]BHENF
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附圖三
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附圖四

步驟三：貼入/輸入內容

將圖片、標題文字與內容文字貼在框架圖是對應的位置上，即可得下列的頁面成果。
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附圖五

四、選擇資源庫管理
於後台主選單之「網站建設」選擇「資源庫管理」，即進入資源庫管理介面(如附圖五)。
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附圖五
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附圖六

步驟二：選擇類別管理
點擊如附圖七紅色框圖示處，即可進入類別管理(如附圖八)
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附圖七
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附圖八
新增：若欲新增類別目錄，點擊「新增」後，於「類型名稱」欄位內輸入欲命名的目錄名稱後再點擊「確定」即可。

刪除：若欲刪除不需要的類別目錄，勾選欲刪除的目錄後，再點擊「刪除」即可將該目錄刪除。

查看所屬類型內容：欲上傳所屬目錄的圖片時，請點擊「查看所屬類型內容」，即進入該類型目錄內(如附圖九)，若欲回至資源庫首層位置，點擊[image: image50.png]


圖示，即可。
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附圖九
[image: image52.jpg]


 追加一行：在表格底部插入一行。

[image: image53.jpg]


 插入一行：在表格中部插入一行。

[image: image54.jpg]


 壓入一行：在表格頂部插入一行。

[image: image55.jpg]


 刪除選取行：點選此鈕刪除表格中的選取行。
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 追加一列：在表格尾部插入一列。
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 插入一列：在表格中部插入一列。

[image: image58.jpg]


 壓入一列：在表格首部插入一列。

[image: image59.jpg]


 刪除所選列：點選此鈕刪除表格中的選取列。

[image: image60.jpg]


 合併行：選取行，點選此鈕所選的行將合併為一行。

[image: image61.jpg]


 合併列：選取列，點選此鈕所選的列合併為一列。

[image: image62.jpg]


 拆分單格：選取單格，點選此鈕所選單格將拆分為多個單格。(拆分的數量視表格的情況而定)
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 插入form元素：點選此鈕在編輯器中插入一個表單。

[image: image64.jpg]


 插入text元素：點選此鈕在編輯器中插入一個文本框。(只能輸入一行文字)
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 插入textarea元素：點選此鈕在編輯器中插入一個文本域。(能輸入多行文字)
五、模組管理： 
包括：公告、新聞管理、行事曆、問卷。
5-1公告：
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公告全選：點選全選鈕，公告前的小方框都會打勾，表示全部選中頁面上顯示的所有公告，再次點選全選鈕就可以全部取消。

新增公告：點選公告管理面板上的新增公告鈕，在新增公告視窗輸入具體公告資訊，如狀態、類別、單位、內容以及附件等，點選新增鈕既完成(如下圖)，點選上一頁鈕返回到公告管理面板。
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刪除公告：勾選需要刪除的公告，點選刪除公告鈕即可。
返回後台：點選返回後台鈕，頁面將跳轉到平台系統的後台首頁。
分類瀏覽：點選分類項，選擇需要瀏覽的公告類別，頁面上將單獨顯示此類別中的所有公告。
維護：點選公告管理面板上的維護鈕，在修改公告窗口修改公告資訊，如狀態、類別、單位、內容以
及附件等，點選修改鈕既完成公告的維護(如下圖)，點選上一頁鈕返回到公告管理面板。
設置公告是否前台顯示：點選禁用鈕，將公告設置為不在前台顯示，用戶就無法看到此公告；點選啟用鈕，將公告設置為前台顯示，用戶就可以看到此公告。
5-2新聞管理
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新聞全選：點選全選鈕，新聞標題前的小方框都會打勾，表示全部選中頁面上顯示的所有新聞，再次
點選全選鈕就可以全部取消。

新增新聞：在新聞管理面板點選新增新聞鈕，輸入新增新聞標題、類型、發佈及終止時間、內容和附
件等資訊，點選新增鈕既完成(如下圖)，點選返回鈕返回到新聞管理面板。
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刪除新聞：勾選新聞標題前的小方框，點選刪除新聞鈕刪除此新聞。
返回後台：點選返回後台鈕，頁面將跳轉到平台系統的後台首頁
分類查看：點選分類項，選擇需要查看的新聞類別，頁面上將單獨顯示此類別中的所有新聞。
維護：點選新聞管理面板上的維護鈕，修改新聞標題、類型、發佈及終止時間、內容和附件等資訊，點選修改鈕既完成新聞的維護(如下圖)，點選返回鈕返回到新聞管理面板。
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設置是否前台顯示：點選禁用鈕，將新聞設置為不在前台顯示，用戶就無法看到此新聞；點選啟用鈕，將新聞設置為前台顯示，用戶就可以看到此新聞。

5-3行事曆
行事曆主要是記錄每天事務的行程安排，為了方便分成了日曆、周曆和月曆三種顯示方式，主要有行事曆類別管理和行事曆內容管理兩部分。
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日曆
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周曆
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月曆

行事曆類別管理：
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       類別全選：點擊全選鈕，類別名稱前的小方框都會打勾，表示全部選中頁面上顯示的所有類別，再次點擊全選鈕就可以全部取消。

新增類別：在行事曆類別管理面板點擊新增類別鈕，輸入新增類別的名稱，點擊新增鈕既完成(如下圖)，點擊返回鈕返回到行事曆類別管理面板。
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       修改類別：修改類別名稱後，在前面的小方框裏點選勾，點擊修改類別名稱鈕，確認後即完成。

       刪除類別：勾選需要刪除的類別名稱，點擊刪除類別鈕，確認後即可。

       返回上一頁：點擊上一頁鈕，頁面將返回到行事曆首頁。

行事曆內容管理：

   新增行程：無論是在日曆、周曆或月曆中，點擊需要新增行事曆的日期及相應的時間段，在行事曆管理視窗中填寫行程名稱、類別，日期及起止時間，還有事物狀態、內容及重複設定等(如下圖)，點擊新增鈕完成行程的新增，點擊上一頁鈕頁面將返回。
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[image: image77]
    維護行程：點擊需要修改的行程名稱，在管理視窗對行程進行維護(如下圖)。
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A、編輯行程：點擊編輯鈕，在行事曆管理視窗中修改行事曆的相關資訊後(如下圖)，點擊更新鈕完成行程的新增，點擊上一頁鈕頁面將返回。
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B、刪除行程：點擊刪除鈕，在確認窗口(如下圖)中，點擊確定鈕即完成當前行程的刪除。
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 C、返回行事曆：點擊上一頁鈕，頁面將返回到行事曆首頁。
5-4問卷
問卷分為問卷類型管理、問卷管理和問卷查詢三個部分來介紹。
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 問卷類型管理：點擊類型管理鈕，進入問卷類別管理視窗(如下圖)。
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新增類型：在類型管理面板點擊新增鈕，輸入新增類型的名稱，點擊確定鈕既完成(如下圖)。點擊取消鈕可以重新輸入類型名稱，點擊返回鈕返回到類型管理面板。
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類型全選：點擊選擇全部鈕，類型名稱前的小方框都會打勾，表示全部選中頁面上顯示的所有類型，再次點擊選擇全部鈕即可以全部取消。          

       修改類型：修改類型名稱後，在前面的小方框裏點選勾，點擊修改鈕即完成。

       返回上一頁：點擊返回鈕，頁面將返回到問卷首頁。

       刪除類型：點擊類型名稱後的刪除鈕，即可刪除此類型。

       瀏覽類型下所含的問卷：點擊瀏覽類型下所含的問卷鈕，將單獨顯示所有屬於此類型的問卷。


問卷管理：包含新增問卷、編輯問卷、預覽問卷、複製問卷、流覽答案統計和刪除。
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    ⑴新增問卷：

Ⅰ、在問卷首頁點擊新增鈕，在視窗中輸入問標籤題、類型、用途、發佈有效時間、是否記名問卷等相關問卷資訊(如下圖)後，點擊儲存鈕完成問卷資訊的新增。如有錯誤點擊重填鈕進行重新輸入，點擊返回鈕頁面將返回到問卷首頁。
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      Ⅱ、點擊儲存鈕完成問卷資訊的新增後，即進入問卷問題新增視窗(如下圖),在此輸入題型、題目標題、答案選項及格式、回答選項等資訊後，點擊儲存鈕完成問卷題目的新增。如有錯誤點擊重填鈕進行重新輸入，點擊返回鈕頁面將返回到上一頁。
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      Ⅲ、問卷題目可以不斷的新增，並且在新增第二題開始，可以選擇當前新增的題目

排列在已有題目中的位置(如下圖)。
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      Ⅳ、新增完成所有題目後，點擊返回鈕頁面將返回到編輯問卷管理視窗。

⑵編輯問卷：在問卷首頁點擊編輯問卷鈕，或者完成問卷新增後，將進入編輯問卷管理

            窗口(如下圖)。
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      增加問題：點擊增加問題鈕，可以在問卷中新增題目。(具體操作請參考上述新增問卷章節中的Ⅱ)
  問題排序：點擊問題排序鈕，選擇要調整順序的題目標題，通過點擊上下箭頭，來調整題目的排序情況(如下圖),點擊存儲鈕保存調整的結果。點擊返回鈕將返回編輯問卷管理視窗。
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題型說明設置：在編輯問卷管理視窗點擊題型說明設置鈕，進入題型說明管理窗口(如下圖)。題型說明設置用來給問卷中題目的分類。
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①題型說明新增：在題型說明管理視窗點擊新增鈕，選擇題目順序、輸入題型說明後(如下圖) ，點擊存儲鈕完成新增。點擊重填鈕可以清空已添寫內容，重新填寫。

點擊返回鈕頁面將回到題型說明管理視窗。
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②全選：點擊選擇全部鈕，題型說明前的小方框都會打勾，表示全部選中頁面上顯示的題型說明，再次點擊選擇全部鈕即可以全部取消。          
③修改題型說明：修改題型說明後，在前面的小方框裏點選勾，點擊修改鈕即完成。

④返回上一頁：點擊返回鈕，頁面將返回到編輯問卷管理視窗。

⑤刪除題型說明：點擊題型說明後的刪除鈕，即可刪除此題型說明。

⑥修改題型說明：在題型說明管理視窗點擊修改實際內容鈕，修改題目順序和題型說明後(如下圖) ，點擊修改鈕完成修改。點擊重填鈕可以清空已添寫內容，重新填寫。點擊返回鈕頁面將回到題型說明管理視窗。
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     返回：點擊編輯問卷管理視窗中返回鈕，頁面將返回到問卷首頁。

     問卷資訊修改：點擊編輯問卷管理視窗中資訊修改鈕，即可對已有問卷資訊進行修改。(具體圖示請參考上述新增問卷章節中的Ⅰ)
         結束編輯狀態：點擊編輯問卷管理視窗中結束編輯狀態鈕，在確認視窗中安確定後(如下圖) ，即完成整個問卷的編輯，在問卷首頁中的問卷將顯示已生成。注：在結束編輯後，除有效日期外，整個問卷資訊及內容將無法修改。      
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         編輯題目：在編輯問卷管理視窗中點擊題目後的編輯鈕，即可以對此題目進行修改編輯。(具體操作請參考上述新增問卷章節中的Ⅱ)
         刪除題目：在編輯問卷管理視窗中點擊題目後的刪除鈕，在確認視窗中選擇確定鈕(如下圖)，此題目將被刪除。

[image: image94.jpg]EEME

W




 ⑶預覽問卷：在問卷首頁上點擊預覽問卷鈕，可以在視窗中預覽所生成的問卷頁面樣式。(如下圖)
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 ⑷複製問卷：在問卷首頁上點擊複製問卷鈕，進入問卷複製視窗(如下圖)。
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      勾選題目前的小方框，或者點擊選擇全部鈕進行問卷題目選擇後，點擊複製鈕後，在

   問卷首頁將複製成一個與原問卷相同資訊的新問卷(如下圖) 。新的問卷是一個未生成問

   卷，可以進行再編輯修改。
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     ⑸瀏覽答案統計：在問卷首頁上點擊瀏覽答案統計鈕，進入統計視窗(如下圖)，可以看每個答案被選的百分比。注意：此功能只對已生成的問卷有效。
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      ⑹問卷刪除：在問卷首頁上點擊問卷標題後的刪除鈕，在確認視窗中選擇確定鈕[image: image99.png]up|
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輸入新增題目的資訊





輸入新增問卷的資訊





(





Flash→ 動畫檔、swf格式





MTV→ 影片檔





Image → 圖片檔、jpg、gif..等格式





Document→ 文件檔、word、Excell…等格式





News→ 新聞模組的圖片檔；一般用於新聞模組時的圖片上傳





Ftp→ 壓縮檔及pdf檔





(





(





(





(





注：刪除類型時，只有在此類型下沒有問卷的情況下才能刪除。





修改行事曆的相關資訊





注：行程類別中：選擇公共事務，那此行程是便於所有人查看的。


                選擇個人事務，那只有新增行程本人在系統後台的行事曆中才能查看。


    事物狀態中：選擇內部公開，那前台行事曆中將不顯示，只能在系統後台的行事曆中顯示；


                選擇外部公開，在前台、後台的行事曆中都可以顯示；


                選擇不公開，那只有新增行程本人在系統後台的行事曆中才能查看。





 








填寫行事曆的相關資訊





複製後的新問卷





新聞修改區





複製前的原問卷











PAGE  
3

_1229443099.bin

