
106年度資安宣導暨校網
頁面編輯研習課程
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日期：106年9月26日(星期二)13:30

地點：和平大樓三樓「電腦教室一」

主講人：張之旗技士

國立中壢高級商業職業學校
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簡 報 大 綱

一、資安相關線上課程介紹。

二、公務資料備份系統操作說明(行

政用NAS空間)。

三、校園網頁(epage)編輯操作說明。

四、Q&A。
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簡 報 大 綱

一、資安相關線上課程介紹。

二、公務資料備份系統操作說明(行

政用NAS空間)。

三、校園網頁(epage)編輯操作說明。

四、Q&A。



1-1線上資訊安全學習課程

•依據「政府機關(構)資通安全責任等級分級作

業規定」，各學院、專科學校及高級中等以下

學校之資安責任等級為C級，每年一般使用者與

主管至少須接受3小時資安宣導課程並通過課程

評量。

•煩請同仁儘快於「e等公務園+學習平台」、 「

文官e學苑」、「台北e大」或「港都e學苑」等

數位學習網修滿3小時資安相關數位學習課程並

取得認證時數。



1-2線上資訊安全學習課程

•「e等公務園+學習平台」網址：

–https://elearn.hrd.gov.tw/mooc

•「文官e學苑」網址：

–https://ecollege.nacs.gov.tw/Nacs/index

•「台北e大」網址：

–https://elearning.taipei/mpage/

•「港都e學苑」網址：

–https://elearning.kcg.gov.tw/mpage/https://elea

rn.hrd.gov.tw/mooc

•以關鍵字「資訊安全」或「資安」搜尋課程，

完成3小時課程並取得認證時數。

https://elearn.hrd.gov.tw/mooc
https://ecollege.nacs.gov.tw/Nacs/index
https://elearning.taipei/mpage/
https://elearning.kcg.gov.tw/mpage/https:/elearn.hrd.gov.tw/mooc
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2-1帳號分配域空間配額
中壢高商校內行政網路資料夾名稱及帳號

序號 資料夾名稱 帳號 空間配額

1 校長室 principal01 250GB

2 秘書室 principal02 250GB

3 教務處主任 academic01 250GB

4 教務處教學組 academic02 250GB

5 教務處註冊組 academic03 250GB

6 教務處課務組 academic04 250GB

7 教務處設備組 academic05 250GB

8 教務處特教組 academic06 250GB

9 學務處主任 affairs01 250GB

10 學務處訓育組 affairs02 250GB

11 學務處生輔組 affairs03 250GB

12 學務處課外活動組 affairs04 250GB

13 學務處衛生組 affairs05 250GB

14 學務處體育組 affairs06 250GB

15 教官室 affairs07 250GB

16 實習處主任 practice01 250GB

17 實習處實習組 practice02 250GB

18 實習處就業組 practice03 250GB

19 實習處國貿科 practice04 250GB

20 實習處商經科 practice05 250GB

21 實習處資處科 practice06 250GB

22 總務處主任 general01 250GB

23 總務處庶務組 general02 250GB

24 總務處文書組 general03 250GB

25 總務處出納組 general04 250GB

26 進修部主任 night01 250GB

27 進修部教學組 night02 250GB

28 進修部學務組 night04 250GB

29 輔導室主任 guidance01 250GB

30 輔導室 guidance02 250GB

31 圖書館主任 library01 250GB

32 圖書館 library02 250GB

33 主計室主任 accounting01 250GB

34 主計室 accounting02 250GB

35 人事室主任 personnel01 250GB

36 人事室 personnel02 250GB



2-2空間使用說明
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開啟我的電腦，於網址列輸入\\203.72.100.26



輸入帳號及密碼
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2-2空間使用說明
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登入後可看到行政用網路空間

2-2空間使用說明
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依據您登入的帳號進入相關資料夾

2-2空間使用說明
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開啟瀏覽器，於網址列輸入203.72.100.26:5000

2-3修改密碼說明
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點選右上方人形->個人設定
2-3修改密碼說明
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帳號頁籤可以設定新密碼
2-3修改密碼說明
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簡 報 大 綱

一、資安相關線上課程介紹。

二、公務資料備份系統操作說明(行

政用NAS空間)。

三、校園網頁(epage)編輯操作說明。
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三、校園網頁(epage)編輯操作說明。

(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)行政單位網頁─新增分類項目

(五)行政單位網頁─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
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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

3-1校內最新消息公告
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點選公告模組

3-1校內最新消息公告
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點選校內-圖書館最新消息

3-1校內最新消息公告
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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

3-1校內最新消息公告
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點選“選擇所屬公告模組”

3-1校內最新消息公告



22
點選“校內消息(2016/06/13啟用)”

3-1校內最新消息公告
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點選“新增並返回”

3-1校內最新消息公告
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3-1處室及全校校內消息公告

點選“個別頁面設定”
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“頁面頭部設定”下拉式選單左鍵連點2下

3-1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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在校網前台可看到公告內容

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”

3-1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

3-2校外轉知來文公告
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3-2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 > 資訊研習 > epage研
習1060926 > 範例資料 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/11-1000-2761.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2776.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2777.php
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3-3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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3-3公告置頂操作說明

1.勾選您公告的項目
2.點選“置頂”
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3-3公告置頂操作說明

點選首頁 > 行政單位 > 祕書室 > 最新消息置頂設定申請表

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/11-1000-100.php
https://goo.gl/forms/F1WqGB2mMWiXHGc42


36

3-3公告置頂操作說明

填寫完線上申請表點選 “提交”

注意：
1.全校置頂公告最多五篇，若超過將由秘書室審核
2.審核不通過或超過置頂結束日期，由圖書館操作取消公告置頂
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3-4行政單位網頁─新增分類項目

將示範在首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研習 > epage
研習1060926 新增測試分類項目

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/11-1000-2761.php
http://www.clvsc.tyc.edu.tw/files/11-1000-2776.php
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3-4行政單位網頁─新增分類項目

請在 內容管理 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研
習 > epage研習1060926 點選 “新增分類”
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3-4行政單位網頁─新增分類項目

輸入分類名稱 (如 測試分類項目A)，點選 “儲存並返回”
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3-4行政單位網頁─新增分類項目

如此即完成新增分類項目
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3-4行政單位網頁─新增分類項目

進階分類項目觀念：
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.如果分類項目內都是子分類項目，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。如果您希望在該分類項目下再新增
子分類項目，則需要透過更上層的分類項目進行新增。
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3-5行政單位網頁─新增資訊內容

將示範在首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研習 > epage
研習1060926 >測試分類項目A 新增測試資訊內容
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3-5行政單位網頁─新增資訊內容

在內容管理 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研習 > epage研
習1060926 >測試分類項目A 點選 “新增資訊”
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3-5行政單位網頁─新增資訊內容

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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3-5行政單位網頁─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 > 資訊研習 > epage
研習1060926 ，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 > 資訊研習 > epage
研習1060926 > 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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3-6網頁編輯工具使用說明

將示範在首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研習 > epage
研習1060926 >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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3-6網頁編輯工具使用說明

點選HTML、HTML編輯/預覽
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3-6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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3-6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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3-6網頁編輯工具使用說明-插入表格

點選“存檔”圖示，並點選 “新增並返回”



52

3-6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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3-6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logo.png) > 點選“上傳”
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3-6網頁編輯工具使用說明-插入表格

置網頁編輯頁面點選插入圖形圖示
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3-6網頁編輯工具使用說明-插入表格

點選瀏覽文檔系統 > 選擇您欲插入的圖檔 > 視需要調整
寬度、高度 > 點選“確認”選項
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3-6網頁編輯工具使用說明-插入表格

如此即完成插入圖片
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3-6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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3-6網頁編輯工具使用說明-插入超連結

輸入該文字欲超連結的網址，點選“確定”選項，並儲存，
如此即完成插入超連結
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操作練習3

操作練習：
請於首頁 > 行政單位 > 圖書館 > 資訊研習 > epage研
習1060926 > 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。



60

(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

3-7常見問題與解決方法
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請務必要用google chrome瀏覽器
(請勿使用IE瀏覽器)

3-7常見問題與解決方法-瀏覽器
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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。

3-7常見問題與解決方法-上傳附件
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點選“個別頁面設定”

3-7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”

3-7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

3-7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”

3-7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。

3-7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)

3-7常見問題與解決方法-網頁無法顯示
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簡 報 大 綱
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三、校園網頁(epage)編輯操作說明。

四、Q&A。
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