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壹、 系統登入 

 

 

後台提供 2種登入方式 

1. 輸入在本系統的帳號及密碼 , 選擇以帳號登入 

2. 輸入學校 E-mail 及密碼 , 選擇以 E-mail 登入 
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貳、 基本管理 

(一) 個人資料維護 

  

 

(1)系統設定=>基本管理->個人資料維護 

使用者可在此修改個人資料包括密碼的變更 , 若要採 E-mail登入時 , 則在此的”

學校 E-mail”及”身分證字號”則務必需填寫正確資料。 
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(二) 員工基本資料 

員工基本資料列表頁 

 

(1)系統設定=>基本管理->員工基本資料 

(2)在列表頁點選後 , 可編輯該資料 

(3)點選上方新增鈕 , 可進到資料新增頁面 
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員工資料新增頁 

 

(1)身份設定若未勾選”審核者” , 表示該使用者為一般上稿者  
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員工資料修改頁 

 
 

(1)是否可新增子網站資料、是否可修改子網站資料 

 ＝＞設定此使用者登入後是否可看到子單位網站之資料，及是否可編輯子單位網站的 

基本資料  
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(三)權限設定 

  
(1)系統設定=>基本管理->權限設定 
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(1)透過勾選的動作 , 可建立新的群組 , 設定該群組可使用的功能 

(2)設定完成 , 按上方的儲存鈕即可 , 在員工管理頁只要將該使用者群組設定好即可
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(四)參數表 

 
 

(1)系統相關參數之設定 , 如無障礙等級、每頁資料筆數等 , 和程式架構相關。
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(五)代碼表 

 
 

(1)系統相關代碼之設定 , 和程式架構相關。廣告轉介設定亦在此。 
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廣告轉介設定 

 
 

(1)可設定多個來源 , 連結網址為說明欄位中的網址＋代碼 , 例如 google的統計網址

為 

http://ncyu3w.ncyu.edu.tw/website_serial.aspx?website_serial_number=a02 
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(六)員工存取記錄 

員工存取記錄列表頁 

  
(1)系統設定=>基本管理->員工存取記錄 

(2)列出使用者登入存取記錄 , 上方提供搜尋條件可做查詢資料的動作 

(3)點選資料後 , 會顯示更完整的資訊  
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員工存取記錄內容頁

 

(1) 提供員工存取記錄的完整資料 
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(七)文案管理 

 
 

(1)系統設定=>基本管理=>文案管理 

(2)類別選單：除了入口網站的”網路安全政策”及”隱私權政策”在此做上稿動作外 , 

後台首頁的公告訊息也在此管理 
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後台首頁訊息公告管理 

 
 

(1)類別選擇=>後台管理系統登入頁公告訊息 , 在下方即可編輯公告訊息 , 完成後按

下儲存即可。 
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單位管理 

 

 

(1)按右鍵可新增及刪除子單位資料 , 並調整排列順列。下方即為輸入及編輯單位資料

之位置。 
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單位資料編輯 

 
 

(1)新增子單位時 , 需輸入單位代碼 , 此為建立單位所需之資料夾 , 單位代碼不可

重複。 

(2)單位代碼、單位名稱及英文名稱為必填欄位 

(3)審核單位 , 此為設定此單位使用主功能(多方發佈)時 , 審核其資料之單位。 

例如學務長室要做多方發佈時的審核單位為學生事務處
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參、網站管理 

(一)網站基本資料管理 

 
 

(1)系統設定=>網站管理=>新增 , 輸入網站之相關資訊 , 其中網站代碼為網址要用 , 

所以不得重複 , 資料輸入完畢按下儲存鈕 , 儲存後便會出現如下之畫面 
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(1)網站名稱及 Title 在此管理 

(2)意見信箱 email：各單位網站右上方”意見信箱”的 email 

(3)是否為英文版網站：若勾選表示此為該單位之英文版網站 

(4)索引代碼：龍捲風搜尋軟體使用的代碼 , 可參考龍捲風設定文件 

(5)網站資訊：各單位網站下方資訊的編輯區域 , 可用來放置各單位的地址電話等資料 

(6)是否顯示行事曆：可設定日曆圖示是否要出現在左方的選單區 

(7)Logo 圖片管理：設定網站左上的Ｌogo 圖示及連結（回單位網站首頁或回嘉義大學

入口網站） , Logo 尺寸為固定 

(8)主視覺管理：設定首頁是否要顯示主視覺圖片 , 除了可自行更換圖示外亦可上傳

Flash , 前台顯示時尺寸依使用者上傳尺寸為準。 

(9)首頁樣版管理：勾選要出現在首頁的條列式項目 , 並可自訂排列順序 

首頁樣版管理的獨立功能為和入口網站同步之功能項目 , 若勾選後會出現在子單位網

站首頁主視覺下方 , 並可自定排序 

下面的條列式單位 , 若自己網站有建子條列式單位 , 可在此做勾選 , 被勾選之

項目會出現在首頁主視覺下方 

(10) 資料輸入完畢可按上方的”儲存” , 儲存資料 
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(三)編輯網站內容 

1.網站內容管理 

 
 

(1) 系統設定=>網站管理=>點選欲管理之網站=>上方的”編輯網站內容” 

(2) 中間灰色方塊可看到目前此功能已建立之功能選單 , 也就是前台首頁的左方選單 
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2. 增加功能選單 

 
(1) 新增子項目：在網站名稱按右鍵，選擇新增子項目，左方選單即會出現一新項目，

在右方視窗可對該項目做編輯 
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3增加功能選單-標題項目 

 

 

(1)填寫項目：名稱(必填)、顯示設定、上下線期間 
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4增加功能選單-內容項目 

 

 

(1) 填寫項目：名稱(必填)、顯示設定、上下線期間、網頁內容、相關檔案、相關連結 

(2)顯示設定除了可勾選是否要出現在選單及層級列表外 , 也可設定此篇內容是否要

顯示發佈日期、發佈單位及標題 
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(3)點選網頁內容 , 在此編輯此網頁之內容 
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(4)點選”相關檔案” , 按下編輯鈕 , 即可上傳檔案 

(5)“附件”若不勾選時 , 則前台顯示時 , 不會出現在下方的相關檔案 , 可在內容

插入此檔案的連結(檔案網址為紅色框框處＋檔案名稱) 

(6)排序：設定檔案的排列順序
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(7)點選”相關連結” , 按下編輯鈕 , 即可輸入網址 

目標視窗： _blank = 另開新視窗  

      _self = 在本來視窗開啟 

(8) 排序：設定連結的排列順序 

(9) 按下儲存即上線(若具備審稿權限則為此子單位之管理者 , 故不需審稿) , 若未先

按下無障礙檢測 , 則儲存時會自動送檢測。 
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5增加功能選單-檔案項目 

 

(1) 填寫項目：名稱(必填)、檔案一(必填)、檔案二(必填)、上下線期間 

(2) 檔案一及檔案二需提供不同格式之檔案 
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6增加功能選單-層級項目 

 

(1)填寫項目：名稱(必填)、顯示設定、上下線期間 

(2)內容類型選擇”層級” , 此類型表示我們要在它下面繼續建立新的子項目 , 如要

做成 2階層選單時 , 第一層選單和第二層選單皆要設成”層級” , 然後在第二層選單

下再去建立資料內容 

(3) 輸入名稱後按下儲存即可 



 

31 

7增加功能選單-連結項目 

 

(1) 填寫項目：名稱(必填)、目標視窗、連結網址、顯示設定、上下線期間 

(2) 輸入完成後按下儲存即可 
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8增加功能選單-條列式項目 

 

(1) 填寫項目：名稱(必填)、顯示設定、排序設定、上線期間、條列式分類、條列式上

稿 

(2)排序設定可依日期時間、類別、點閱率 , 可複選 
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(3)若要做分類功能 , 選擇條列式分類 , 譬如可建立一個系學會活動 , 以年度做分

類 , 在此建立分類資訊 
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(4)類別資訊建立好後 , 選擇條列式上稿 , 按上方之新增後即可進入編輯資料頁面 , 

內容類型若選擇內容 , 則在下方編輯內容 , 標題為必填欄位 , 插入相關連結或檔案

時則選擇上方選單的”相關檔案”和”相關連結” , 插入相關資料 
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(5)若選擇內容類型為”檔案” , 則需上傳 2 種不同格式之檔案 , 資料輸入完畢按下

儲存即可 
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(6)若選擇內容類型為”連結” , 則在下方輸入網址 , 並設定目標視窗 , 資料輸入完

畢後按下儲存即可 
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(四)主功能管理 

1功能分類管理 

 

(1)主功能管理=>功能分類管理 

(2)在此可做主功能之類別管理(對自己網站) 
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(3)點選上方的新增後即可建立類別資料 , 資料輸入完畢按下儲存即可產生類別資料 
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2最新消息管理 

 
(1)主功能管理=>最新消息管理 

(2)可看到自己單位和子單位之資訊 

 
(3)按下新增後便出現編輯畫面 

  內容類型若選擇”內容” , 下方編輯完資料按下儲存 , 上方會出現插入相關檔案及

連 結之功能 , 若選擇”連結”或”檔案”則直接在下面欄位輸入相關資訊即可 

(4)資料輸入完成後按下儲存即可 , 另外主功能部份由於會有多方發佈 , 所以必須經
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過審稿才可上線 , 資料儲存後按下送審即可 

(5)勾選”英文”時 , 表示此筆資料為英文網站的 

 

3常見問答管理 

 
(1)主功能管理=>常見問答 

(2)若有建立常見問答之分類 , 新增資料時便可選取類別資訊 , 下方為編輯資料區

域 , 輸入完成後按下儲存 , 送審 

(3)勾選”英文”時 , 表示此筆資料為英文網站的 

(4)多方發佈可選擇的網站為直屬上層單位、自己單位及直屬的子單位 
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4法規彙編管理 

 

(1)主功能管理=>法規彙編 

(2)若有建立法規彙編之分類 , 新增資料時便可選取類別資訊 , 下方為上傳檔案欄

位 ,需提供 2種資料格式之檔案 , 完成後按下儲存 , 送審 

另外若此法規為外部連結也可輸入網址 

(3)勾選”英文”時 , 表示此筆資料為英文網站的 
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5雙語詞彙管理 

 
(1)主功能管理=>雙語詞彙 

(2)若有建立雙語詞彙之分類 , 新增資料時便可選取類別資訊 , 下方為中英文詞彙輸

入之欄位 , 完成後按下儲存 , 送審 

(3) 勾選”英文”時 , 表示此筆資料為英文網站的 
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6行事曆管理 

 
(1)主功能管理=>雙語詞彙 

(2)輸入相關資訊後 , 儲存 , 送審 

(3)勾選”英文”時 , 表示此筆資料為英文網站的 
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 (五)其他功能 

1電子報管理 

 
(1)其它功能=>電子報管理 
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(2)輸入期數圖片等相關資訊後儲存即出現以下的畫面 

 

(3)中間的索引為類別的觀念 , 當文章較多時 , 可先建立索引以便將文章分類 

按下編輯即可建立索引 

(4)下方的內容即為電子報的文章內容 
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(4)輸入資料後按下儲存即可 
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2活動花絮管理 

 
(1)活動花絮包括活動花絮類別及內容之管理 , 子單位可根據需要建立類別資訊 
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(4)新增類別資訊後 , 即可做內容之編輯 

 

 
(4)輸入活動標題及內容後 , 按下儲存鈕 , 即出現圖/影片上傳之頁面 , 如下張圖 
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(5)按下編輯 , 即可開始上傳圖/影片  

 



 

50 

(六)特殊功能管理 

1.新聞櫥窗管理 

 

(1) 新聞櫥窗包括新聞櫥窗類別及內容之管理 ,可根據需要建立類別資訊 
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2新聞櫥窗管理 

 

 

(1)主功能管理=>新聞櫥窗管理 

(2)若有上傳圖片時 , 前台首頁的新聞櫥窗區塊會顯示一張圖片 , 若有其他圖片可用

附檔方式  

(3)資料輸入完成後 , 按下儲存 , 上方即會出現”相關連結”及”相關檔案”之選

項 , 可增加連結及檔案之資料 , 如下圖 
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2相關連結管理 

 
(1)相關連結管理之項目包括入口網站首頁的右下方 Banner連結、右下方的網路資源、

中間的招生資訊及學院單位入口 , 依所選取之類別輸入資料 , 如若選相關連結則需

上傳圖檔 
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3分眾導覽管理 

 
(1)分眾導覽是管理首頁分眾導覽頁面的”服務系統:” 

 

 
(2)新增之頁面 , 選擇分類的類別後再輸入相關資料 
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(八)待審資料清單 

 

(1)若使用者具備審核權限時 , 便會在左邊選單看到”待審資料清單” 

(2)點選資料後 , 便會連結到審核畫面 , 如下圖 
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(1)審核完成後 , 可再回到待審資料清單 , 繼續審核 
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肆、網站流量分析 

訪客分析 

 
(1)網站流量分析=>訪客分析 

(2)依日期提供分析資料 , 上方提供日期查詢條件 , 並可產生分析圖表 
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流量分析 

 
(1)提供頁面瀏覽記錄 , 上方提供日期查詢條件 , 並可產生分析圖表 

(2)圖表可有日、月年 3種 , 報表內容依主題類別顯示
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流量排行榜 

 
(1)提供瀏覽次數排名資料 , 上方提供日期搜尋條件 , 並可產生分析圖表
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瀏覽時間統計 

 
(1)提供不同日期的平均瀏覽時間統計 , 上方提供日期查詢條件 , 並可產生分析圖表 
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網站更新統計 

 
(1)提供統計所有網站的最近更新時間 
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訪客瀏覽路徑 

 
記錄所有訪客的瀏覽路徑資料 , 包括日期、IP及瀏覽路徑資料 
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廣告轉介統計 

 
依日期統計所有的廣告轉介次數
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附註:無障礙說明 

一、 圖片替代文字的設計 

(一) 裝飾用圖示 

  頁面中因美術設計產生而來的圖示、裝飾圖、背景圖等，但對於網頁中呈現的

資料，卻是一點也沒有意義，目前常見的作法確是將圖說內容引用為「圖示」、「箭

頭」等，反而因為加入不恰當的圖說，讓頁面的資料透過輔具呈現出更為雜亂的資

訊，因此對於此類的圖示，建議採用符號「*」來替代無意義的圖片。 

(二) 功能選單、項目圖型 

選單中具有主、次項功能的選單，若此時圖說採用「＊」會讓頁面無法呈現出

階層關係，但採用「主、次項目」時，卻又容易造成頁面的敘述過於繁雜，且無法

知道主、次項目之間關連，建議採用數字階層呈現如 1.1、2.1 等。 

(三) 標題圖型 

  運用於網頁中的單元標題等圖示，此圖片功用常常都只是告訴瀏覽者目前所在

的單元位置，例如：單元：ＸＸＸＸ。 

(四) 組織架構圖 

組織架構透過圖片的視覺優點，可以清楚明瞭的將部門組織整體完整陳敘出

來，因此簡單的圖說將無法讓瀏覽者能透過輔具瞭解到部門組織架構。 
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範例： 

透過瀏覽器瀏覽結果 

呈現結果 說明 

視窗型瀏覽器 

 

過於簡單的圖說，無法讓瀏覽者明

確知道該單位之組織架構，反而失

去該架構圖的確實意義。 

語法：<img src=”icon.gif” 

alt=”部內組織架構圖”> 

 

 

建議作法 

No 說明 呈現結果 

１ 於組織圖旁，加

上各單位的介紹 

視窗型瀏覽器 

 

 

(五) 流程架構圖 

  圖表中，並非單純的圖片，而是一個介紹流程的圖示，一般常見到有醫院的檢

查流程圖，辦理文件用的流程圖等。 

範例： 

透過瀏覽器瀏覽結果 

呈現結果 說明 
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視窗型瀏覽器 

 

 

過於簡單的圖說，無法讓

瀏覽者明確圖中的流程架

構，反而失去該架構圖的

確實意義。 

語法：<img 

src=”icon.gif” 

alt=”檢體處理流程

圖”> 

 

 

 

建議作法 

HTML 語法、說明 呈現結果 

將流程圖的內容敘述出來，方

法有二種： 

1. 若敘述內容不多，可於流程

圖旁加上內容敘述。 

2. 敘述內容不少，可於流程圖

旁加上一個超連結，此連結

內容為該流程圖的詳細敘

述。 

視窗型瀏覽器 

 

二、 表格設計 

(一) 表格架構說明 

(1)表格標題：若表格為資料用表格時，對此表格提供表格的說明，會位於表格的上

方或是下方，如「92~94年臺灣地區失業者年齡表格(單位:千人)」。 

(2)行、列標題：若表格為資料用表格時，於行、列上有如「92 年，男」、「92年，

女」，代表該行、列的資料意義。 

範例： 
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(二) 表格標題的設計 

  用於資料的表格，需加入<caption>表格標題的說明，以利瀏覽者能明白瞭解該資

料表格所代表的意義，如 5.1。 

(三) 表格行與列的標題設計 

  Table中的<th>(標題欄)與<td>(內容欄)的代表意義是不同的，使用時需注意到

正確的用法，若為存放資料的表格，則要標示出標題與內容的所在，但用於排版時，

切勿使用到<th>，如 5.2。 

(四) 使用相對尺寸(如%)而非絕對尺寸(如像素) 

  使用相對尺寸的用意，就是提供使用者可以依據喜好性來設定呈現的狀態。網頁

上使用到尺寸的不外乎儲存格、字型大小等，若網頁上有提供相對尺寸，則瀏覽者可

以自行調整頁面呈現的狀態或文字的大小等。若採用絕對尺寸，將無法讓使用者依據

自行的喜好來呈現頁面，如 5.3。 

(五) 表格須提供表格摘要說明(如 summary屬性) 

網頁內容設計者若必須使用表格來呈現資訊時，必須對此表格提供摘要結結構說

明，以利視障者透過點字機或是語音合成器來辨別表格資訊。一般網頁上的表格設計

常忽略了提供摘要說明，正確的設計是在 TABLE表格標籤中加上 summary的屬性來提

供該表格的摘要說明，如 5.5。 

(六) 勿單以空白間隔分開相連之超連結 

為便利使用語音合成器來閱讀網頁資訊的身心障礙者，可以清楚的辨別緊鄰在一

起的超連結，勿單以空白間隔分開相鄰的超連結，必須以清楚的機制來輔助語音合成

器告知使用者有緊鄰在一起的超連結。 

超連結與超連結之間，使用空白鍵、使用表格的 TD、使用&nbsp;、使用<span>分

 

表格標題 

行、列標題 
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開超連結，使用者不容易選取到正確的連結。超連結與超連結之間加上[ ]、( )、{ }、

|、－..等符號來加以區隔，超連結與超連結之間的分隔就較為明顯，使用者不會連結

到相鄰的連結，如 10.6。 
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(七) 範例 

(1)設計頁面 

 

(2)HTML格式 

 

5.3 5.1 

5.2 

5.5 
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10.6 


