
107年度校網頁面編輯研習
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日期：107年10月16日(星期二)14:00

地點：和平大樓四樓「電腦教室四」

主講人：圖書館蔡煌濱技士

桃園市立中壢商業高級中等學校
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簡 報 大 綱
一.校內最新消息公告

二.校外轉知來文公告

三.公告置頂操作說明

四.新增分類項目

五.新增資訊內容

六.網頁編輯工具使用說明

七.常見問題與解決方法

八.Q&A。
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處室最新公告(以圖書館為例)、校網
最新公告頁面如下

一、校內最新消息公告
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〔模組管理〕點選〔公告模組〕

一、校內最新消息公告
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〔校內-圖書館最新消息〕> 〔新增資訊〕

一、校內最新消息公告
※處室最新公告(以圖書館為例)
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1.校內消息請於公告標題後方括號加註處室名稱
2.點選公告
3.系統預設會有一筆公告模組

3-1校內最新消息公告
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1.此則資訊若需要再多發布至其他公告模組，點選“選擇所屬公告模組”

3-1校內最新消息公告
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點選“校內消息(2016/06/13啟用)”

一、校內最新消息公告
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務必點選“新增並返回”，否則資訊會沒有儲存成功。

一、校內最新消息公告

其他欄位有需要時，再去調整。
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一、校內最新消息公告
更改系統預設之 “頁面頭部設定”
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一、校內最新消息公告

點選“個別頁面設定”

設定 “個別頁面設定”之 “頁面頭部設定”
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“頁面頭部設定”下拉式選單左鍵連點2下

一、校內最新消息公告
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點選您的處室名稱

3-1校內最新消息公告
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點選 “儲存”

3-1校內最新消息公告
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點進公告內容，可看到頁面頭部已設定為“處室名稱”

一、校內最新消息公告
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在校網前台可看到公告內容

一、校內最新消息公告

首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 圖書館最新公告 > 圖書館校內消息

http://www.clvsc.tyc.edu.tw/bin/home.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-87.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-101.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2333.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2332.php
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點進公告內容，可看到頁面頭部已設定為“處室名稱”

一、校內最新消息公告
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處室轉知來文公告(以圖書館為例)、校
網最新公告頁面如下

二、校外轉知來文公告
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二、校外轉知來文公告

操作方式與校內最新消息公告操作方式類似，列出操作順序文字說明

如下：

1.點選公告模組

2.點選轉知-圖書館轉知來文

3. 轉知來文請於公告標題請於開頭加註“轉知-”，並於後方括號加註

處室名稱。例如「轉知-測試公告(圖書館)」

4.點選公告，並點選“選擇所屬公告模組”。

5.點選“校外轉知(2016/06/13啟用)”

6.點選“新增並返回”

7.點選“個別頁面設定”

8.“頁面頭部設定”下拉式選單左鍵連點2下，並點選您的處室名稱

9.在校網前台可看到公告內容

10.點進公告內容，可看到頁面頭部已設定為“處室名稱”
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操作練習1

範例檔案下載：
請於首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安研
習 > epage校園網頁研習 >下載範例檔案

操作練習：
1.請新增一筆圖書館最新消息公告，並以報名表範例檔案
作為附件(註：可供編輯檔案請上傳原檔案及ODF檔案)
2.請新增一筆圖書館轉知來文公告，並以作業規定範例檔
案作為附件(註：不提供編輯檔案請轉為PDF檔案)

http://www.clvsc.tyc.edu.tw/bin/home.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-87.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-101.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2801.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2761.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2784.php
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三、公告置頂操作說明

於公告模組 > 校內消息(2016.06.13啟用)，點選“更改排序”
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三、公告置頂操作說明

1.勾選您公告的項目，點選“置頂”。
2.務必點選“修改”按鈕，以完成儲存置頂設定。
3.全校置頂公告最多五篇，若超過五篇請來電圖書館取消
公告置頂。
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四、新增分類項目

示範:
首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安研習 > 新增 ”
測試分類項目AA”
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四、新增分類項目

請在 內容管理 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安研
習 > 點選 “新增分類”
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四、新增分類項目

輸入分類名稱 (如“測試分類項目A”)，點選 “新增並返回”
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四、新增分類項目

點選 “重新整理”，可以看到所新增之分類項目。
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四、新增分類項目

在前台網站上頁面顯示新增分類項目
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四、新增分類項目

分類項目 vs 資訊內容：
1.如果分類項目內有資訊內容，就無法新增下一層分類項目，
只能新增資訊內容。

2.如果分類項目內已是子分類項目，則只能新增子分類項目。

3.分類項目下如果沒有任何資料(沒有資訊內容或子分類項
目)，系統預設為可新增資訊。如果要在該分類項目下再新增
子分類項目，則需要透過變更上層的分類項目進行新增。

分類項
資訊內容

子分類項 (X)

分類項
子分類項1

子分類項2 (O)

分類項 子分類項(O)
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四、新增分類項目

同理，請先完成建立”測試分類項目B”。

進階操作-新增子分類項目
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四、新增分類項目

再繼續點選 “新增分類”，並輸入欲新增之子“分組名稱，
如”測試子分類項目C”。

進階操作-新增子分類項目
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四、新增分類項目

在”上級分類”中選擇上層分類項目，如“測試分類項目B”，
並按下 ”新增並返回”按鈕。

進階操作-新增子分類項目
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四、新增分類項目

完成新增“測試子分類項目C”。

進階操作-新增子分類項目
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五、新增資訊內容

示範
首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安研習 > 測試分
類項目A > 新增 ”測試資訊內容”
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五、新增資訊內容

在內容管理 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安研習 > 
測試分類項目A > 點選 “新增資訊”，建立好資訊內容後，點選
“新增並返回”。
(後續亦請於個別頁面設定，設定好頁面頭部顯示處室名稱)
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五、新增資訊內容

如此即完成新增資訊內容
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操作練習2

操作練習：
1.請於首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 >資安研
習 > 測試分類項目，新增測試分類項目，標題取名為“測
試分類項目(您的姓名)”
2. 請於首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 >資安研
習 > 測試分類項目(您的姓名) ，新增測試資訊內容，標
題取名為“測試資訊內容(您的姓名)”
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六、網頁編輯工具使用說明

示範: 首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 > 資安
研習 > 測試分類項目A > 測試資訊內容A，進行網頁編輯
工具使用說明
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六、網頁編輯工具使用說明

請依圖示依序操作:
1.點選資訊內容右側之“完整編輯”按鈕，開啟資訊內容編輯視窗。
2.在資訊內容編輯視窗中，先點選 "HTML"，再點選 "HTML編輯/預覽
"。
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入表格)

點選“自Word貼上”圖示
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入表格)

全選並複製表格，貼上epage網頁編輯介面，點選“確定”
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入表格)

點選“存檔”圖示，並點選 “儲存並返回”
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入表格)

如此即完成插入表格
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入圖片)

點選文檔系統 > 您的處室(以圖書館為例) > 選擇檔案(選
擇好圖檔如lib.jpg) > 點選“上傳”

插入圖片前，要先把圖檔先上傳到校網系統中
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入圖片)

成功上傳圖檔
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入圖片)

至網頁編輯頁面點選插入圖形圖示
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入圖片)

點選瀏覽文檔系統 > 選擇您欲插入的圖檔(直接點圖示自
動代入URL) > 視需要調整寬度、高度 > 點選“確認”選
項
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入圖片)

1.在HTML編輯模式中按下儲存按鈕，即完成插入圖片。
2.返回到新增資訊內容視窗中，務必按下“新增並返回”
按鈕。

透過圖形介面操作，自動完成HTML語法。
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入超連結)

反白與插入超連結文字，點選“插入/編輯超連結”圖示
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六、網頁編輯工具使用說明
(插入超連結)

1.輸入該文字欲超連結的網址(含通訊協定)，點選“確定”
選項，並儲存，如此即完成插入超連結
2.記得按下“儲存”與“新增並返回”按鈕。
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操作練習3

操作練習：
請於首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 研習與講座 >資訊研
習 > 測試分類項目(您的姓名) >測試資訊內容(您的姓名)，
練習插入表格、插入圖片、插入超連結。



51

(一)瀏覽器使用注意事項
(二)上傳附件注意事項
(三)網頁無法顯示解決方法

七、常見問題與解決方法
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Q：為何按下操作按鈕，網頁沒有反
應?

A ：在後台編輯網頁時，請務必使用
google chrome瀏覽器，避免使用IE

瀏覽器進行編輯

七、常見問題與解決方法-瀏覽器



53

推動範圍：
*本校網頁(www.clvsc.tyc.edu.tw)上傳之附件檔案

各處室對所負責的內容管理頁面(如：行政單位->處室)所上傳
之附件檔案
各處室最新消息公告頁面所上傳之附件檔案(不須對以前最新公
告做轉檔)

*公文系統上傳之附件檔案
轉檔原則：

*可提供編輯之檔案(如報名表等)：除了上傳原檔案外，請另將檔案
轉換為開放文件格式一併上傳。
*不提供編輯之檔案(如辦法、規章、紀錄等)：僅上傳pdf檔案格式。

七、常見問題與解決方法-上傳附件

Q：校網對外發布的上傳檔案須遵守何規定?

A：
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點選“個別頁面設定”

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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網頁無法顯示通常是頁面設定值跑掉，以
下為調整程序：請先點選“點擊編輯預設值”

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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當前頁面設定請設為“預設分類頁面”，
點選儲存

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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關閉“預設頁面設定”，回到“個別頁面設定”

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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於個別頁面設定，將頁面頭部設定重設為
您的處室(如圖書館)，並點選儲存。

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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頁面設定右方文字顯示[使用預設值]，如此
前台頁面已恢復正常(請注意：請勿點選[使
用預設值]，否則個別頁面設定值又會跑掉)

七、常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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Q&A



簡報結束
感謝聆聽

61


