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上線期程

n2019/12/16(一) 教育訓練

n2019/12/19(四) 新版網站上線，舊公告供查

n2020/02/10(一) 申請網站無障礙 2.0 AA標章

n2020/06/30(二) 舊版網站下線

n取得網站無障礙 2.0 AA標章後，每半年需接受NCC人工複檢
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網頁無障礙規範2.0
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執行依據

n各級機關機構學校網站無障礙檢測及認證標章核發辦法
(106/02/15)

n國家通訊傳播委員會，通傳綜規字第10840011360號函
(108/05/17)

n教育部，臺教資(五)字1080073702號函
(108/05/21)
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規範重點

n協助身心障礙人士(視障、聽障、肢障、顛癇等)及資通訊建設不
足者取得本校網站資訊。

n檔案、表格、圖片、影片、連結需要外加「替代文字」。

n檔案需要使用開放文件格式(ODF)，
如 .pdf、.odt、.ods、.odp、.jpg、.png

n每半年政府會以人工(實際需求人士)進行複檢。
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規範的衝擊

n改變現有最新消息公告的步驟。(多加替代文字)

n系統操作學習適應期。(初期公告操作時間會略為增加)

n開放文件格式檔案的轉檔。(不能再使用.doc/.docx等檔案格式)
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開放文件格式
(ODF)檔案
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執行依據

n行政院106年10月31日函頒「推動 ODF-CNS15251 為政府文件標
準格式續階實施計畫」

n臺北市政府推動 ODF-CNS15251 為政府文件標準格式續階實施計
畫 (107至109年度)
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配合重點

n公告文件為「不可編輯者」，以.pdf檔案格式發佈。

n公告文件為「可編輯者」，以.odt、.ods、.odp檔案格式發佈。

n公告資料為「圖片者」，建議仍以.jpg檔案格式發佈

n原始文件檔案皆可於Microsoft Office 2007(含)以後的版本，
用另存檔案的方式，存成規定的開放文件格式(ODF)檔案。
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原始檔案格式 轉換成不可編輯格式 轉換成可編輯格式

.doc/.docx

.pdf

.odt

.xls/.xlsx .ods

.ppt/.pptx .odp



遭遇的問題

n若.doc/.docx有複雜的表格，轉換成.odt後，部分表格的編排會有
差異。
p通常會發生在活動報名表

n若.xls/.xlsx有設計公式計算，轉換成.ods後，部分公式可能會失
效。

n若.ppt/.pptx有動畫設計，轉換成.odp後，部分動畫可能會失效。

n需要在校園網站上提供非ODF格式檔案時，請善用：
pGoogle雲端硬碟
p教職員電子信箱(夾帶附件)

p取得前兩項分享的連結
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新版網站架構
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主站

分站1

分站1公告

分站1文件檔案

分站1多媒體

分站2

分站2公告

分站2文件檔案

分站2多媒體

主站首頁 資料呈現區



主頁特別頁面的管理
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頁面名稱 編輯單位 頁面名稱 編輯單位

校舍平面圖 設備組 業務職掌 人事室

學校行事曆 文書組 預決算書公開專區 會計室

學校寒暑假行事曆
學生名條

註冊組 教學進度表格 教學組

實習教學計畫表格 實習組



校園網站管理登入
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登入網站管理(後臺管理)
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管理帳號及密碼

n帳號：請洽電腦中心

n密碼：請洽電腦中心
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後臺管理頁面
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新聞管理(訊息公告)
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已公告清單

n點擊「新聞管理」，會顯示已公告的清單，及可公告的類型。

n可公告的類型一定會有自己所屬處室，其他類型依業務需求，由
資訊組統一設定。
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新增公告步驟

1. 輸入「公告標題」

2. 更改「新聞分類」

3. 輸入「公告內文」

4. 插入「公告圖片」

5. 附加「公告附件」

6. 儲存並預覽內容

7. 增加「替代文字」

8. 設定「公告期限」

9. 發佈「公告」
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新增公告步驟一

n直接輸入公告標題。

n此公告標題為純文字，無法使用HTML標籤。
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新增公告步驟二

n更改新聞分類

n點擊「編輯」後，選擇合適的分類，再按「確定」。

n現有分類除了各處室外(匯集到首頁「活動公告」)，另有：
p新生指南、獎助學金、競賽資訊、升學資訊->匯集到首頁「學生事務」

p教師研習、教職員甄選、系統服務->匯集到首頁「教職員事務」

p榮譽成果、校園新聞->匯集到首頁「新聞事蹟」
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新增公告步驟三

n輸入公告內文

n此處可對內文進行簡單的文書編排，建議盡量用簡單的排版。

n此處也可貼上表格。
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新增公告步驟四

n插入「公告圖片」

n部分公告有圖片式的宣傳海報(.jpg)，可直接
加在內文的下方。

n插入圖片，請先確認游標在內文的最後一行。

n選擇上傳圖片檔後，需要輸入「替代文字」。

n替代文字如「活動海報」。

n點擊「插入」。

n注意！圖片尺寸大過編輯區沒關係，實際公告
會自動調整合適的大小。
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新增公告步驟五-1

n附加「公告附件」->點擊「附加資料」按鈕。
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新增公告步驟五-2

n以「拖曳至此上傳」的方式附加檔案(此處為一般文件檔案)。

n拖曳時可以一次多個檔案。

n拖曳後，檔案會直接上傳到系統，並且列出「已上傳的檔案」。

n可上傳的文件檔案格式為：.pdf .odt .ods .odp四種。

n非上述四種格式者，請轉檔。
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格式轉檔(.doc/.docx)

n.doc/.docx開啟後，另存新檔。

n存檔類型：若為不可編輯文件，改選「PDF (*.pdf)」；
若為可編輯文件，改選「OpenDocument文字 (*.odt)
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格式轉檔(.xls/.xlsx)

n.xls/.xlsx開啟後，另存新檔。

n存檔類型：若為不可編輯文件，改選
「PDF (*.pdf)」；
若為可編輯文件，改選「OpenDocument 
試算表 (*.ods)
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格式轉檔(.ppt/.pptx)

n.ppt/.pptx開啟後，另存新檔。

n存檔類型：若為不可編輯文件，改
選「PDF (*.pdf)」；
若為可編輯文件，改選
「OpenDocument簡報 (*.odp)
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新增公告步驟五-3

n附加資料也可以附加連結。

n請依序輸入「顯示文字」、「網址」、「說明文字」。

n其中「顯示文字」、「網址」內容相同即可。

n說明文字需註明「前往○○○○網站」。

n點擊「加入連結」後，會出現在已加入的連結清單。

n新增連結可分次增加入多個連結。
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新增公告步驟六、七-1

n點擊「儲存並預覽內容」

n若前面部分中，「替代文字」沒有輸入到的項目會出現下方的提
示訊息。

n通常是附加的文件檔案需要再輸入替代文字，或替代文字有重複。

大安高資訊組-32



新增公告步驟六、七-2

n逐項加入「替代文字」後，若已無需要處理
的項目，會出現右方的提示訊息。

n按下「儲存後」，就會依序出現下列的訊息。
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新增公告步驟八-1

n設定「公告期限」

n此步驟先設定是否「僅限校內網路能見」。

n若設定僅限校內網路能見，則校外人士不會看到該
則公告(連公告清單上也看不到)。

n預約或限時預設「不限時」，表示公告立即生效，
並且不會下架。除非是公告榜單才需要設定「預約
公告時間。

n注意：一般公告建議都用預設值即可。
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新增公告步驟八-2

n若有需要置頂的公告：
1. 點選「要置頂」。

2. 取消勾選「不限制結束」

3. 輸入下架日期及時間。

n下架日期可以在日曆表上點選，
或直接輸入日期，格式為「YYYY-MM-DD」，
個位數月份及日數前面請補零。

n特別注意：置頂下架日期一定要設定，以免處室公
告都是過期的置頂公告。
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新增公告步驟九

n發佈「公告」->點擊「發佈」按鈕->出現「成功」訊
息

n新聞清單中出現新增加的公告。
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檢視公告
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編輯/刪除公告

n編輯公告請按下圖箭頭處圖示

n刪除公告請按下圖箭頭處圖示

大安高資訊組-38



調整公告發佈狀態

n下圖方框處的三個綠色按鈕可設定公告發佈狀態
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第一個按鈕

(是否發布公告)
第二個按鈕

(是否顯示在主站)
第三個按鈕

(是否置頂)



主站的公告區塊

n只要是「發布公告」並「顯示在主站」的新聞公告，一定會出現
在學校的主站網頁的公告區塊裡。

n主站的公告區塊分成「最新消息、活動公告、學生事務、教職員
事務、新聞事蹟」五個小區塊。

n「最新消息」會列出主站全部的公告。各處室的置頂公告會放在
最上面。

n其他四個小區塊的公告互不干擾，小區塊內的各頁籤子公告也互
不干擾。

n各處室組的公告會各別顯示在處室分站裡。
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主站的公告區塊(活動公告)

n活動公告區的公告為各處室的一般公告。

n活動公告區表列的處室(新聞類別)有：教務處、學務處、實習處、
總務處、圖書館、輔導室、人事室、教官室，共八個。

n發佈的單位會細分到各組。

n新版的公告系統不再顯示公告者，只顯示公告組別。
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主站的公告區塊(學生事務)

n學生事務的公告區，分有：競賽資訊、升學資訊、獎助學金、新
生指南，四個類別。

n此處的公告不會出現在主站活動公告的各處室版頁裡。
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主站的公告區塊(教職員事務)

n教職員事務的公告區，分有：教師研習、教職員甄、系統服務，
三個類別。

n此處的公告不會出現在主站活動公告的各處室版頁裡。
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主站的公告區塊(新聞事蹟)

n新聞事蹟的公告區，分有：榮譽成果、校園新聞，二個類別。

n榮譽成果公告有關：校內、外各項競賽的結果、評語資料。

n校園新聞公告有關：本校的新聞資料

n此處的公告不會出現在主站活動公告的各處室版面裡。
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檔案管理(文件公告)
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檔案的分類

n各處室可直接公告在主站的檔案類別基本上有「相關法規、常用
表單、其他文檔」三種。

n由於校園網站需要符合「無障礙網站規範」，故所有公告在網站
上的檔案格式，皆須是開放文件格式。

n不可編輯者使用.pdf檔，可編輯者使用.odt .ods .odp檔。

n若要使用「非開放文件格式」公告者，請將檔案改放置在Google
雲端硬碟共享的空間。

n「會議資料、預決算書公開專區」因是經常性更新文件，故檔案
放置在Google雲端硬碟共享的空間。
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網站上檔案公告位置
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已發佈的檔案清單

n點擊「檔案管理」，會顯示已發佈的檔案清單及可使用的檔案夾。

n可使用的檔案夾依處室而不同。相關法規、常用表單、其他文檔
是共用的檔案夾。
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檔案發佈步驟

1. 點擊「新增檔案夾」

2. 輸入「檔案夾標題」

3. 更改「檔案夾分類」

4. 拖曳「上傳檔案」

5. 點擊「儲存並預覽」

6. 新增「替代文字」

7. 儲存

8. 發佈
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檔案發佈步驟一

n點擊「新增檔案夾」
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檔案發佈步驟二

n輸入「檔案夾標題」

n此處為公告的檔案夾標題，在此檔案夾內，可放置一至多個不同
的檔案。(可視為在一個公告裡，加入多個不同的附件)。

n標題的文字格式不限定，由各單位自行規劃。
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檔案發佈步驟三

n更改「檔案夾分類」

n各單位可以使用的檔案分類大致相同，請先點擊「子分類別」，
再按「確定」。

n請確定有選到自己處室的子分類。

大安高資訊組-52



檔案發佈步驟四、五

n拖曳「上傳檔案」

n拖
曳.pdf/.odt./.ods/.o
df 檔案到「拖曳至
此上傳」的區域。

n若檔案格式非前項
所列，請轉檔。

n點擊「儲存並預覽」
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檔案發佈步驟六

n新增「替代文字」

n所有新增的檔案都需要替代文字

n該次發佈的檔案不可有重複晚替代文字

n替代文字建議要有該檔案的代表說明文字
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檔案發佈步驟七

n儲存
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檔案發佈步驟八

n發佈

n發佈可以設定該檔案夾是否僅限校內網路能見。(預設：否)

n部分不宜讓校外人士瀏覽的資料(如學生名單)建議將設定改成
「是」。

n完成能見度設定後，再按「發佈」。
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編輯/刪除檔案

n編輯檔案請按下圖箭頭處圖示

n刪除檔案請按下圖箭頭處圖示
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調整檔案發佈狀態

n下圖箭頭處的綠色按鈕可設定檔案發佈狀態
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站外檔案庫

n由於部分檔案非公開檔案格式，無法直接放在網站上，建議改放
到Google Drive 雲端硬碟。(如常態性會議紀錄、有巨集程式的
Excel檔、防毒軟體安裝檔、Windows/Office授權啟用程式等)

n資訊組已建立各處室於校園網站所需的雲端硬碟空間。
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Google雲端硬碟操作-1

1. 請先登入學校的電子信箱

2. 點擊右上方「九點方陣」

3. 點擊「雲端硬碟」
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Google雲端硬碟操作-2

1. 點擊左方選單「與我共用」

2. 點擊右方選單「大安高工網站用文件」
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Google雲端硬碟操作-3

1. 出現文件共用的分處室資料夾。

2. 點擊所屬處室資料夾後，可以進入下層資料夾。
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Google雲端硬碟操作-3

n直接拖拉要上傳的檔案或資
料夾到共用的資料夾
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Google雲端硬碟操作-4

n傳輸完成後，會出現如右圖的提示訊息

n現在需要進行此處操作的單位包括：
p圖書館(圖書採購會議、資訊採購會議)

p學務處(師生座談會、學生事務通報、學生
事務會議)

p總務處(行政會議、校務會議)

p會計室(預決算書會計報告公開專區)
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多媒體管理
(相片/影片)
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多媒體管理介紹

n校園網站的多媒體管理的種類：照片(.jpg)電子檔及Youtube影片
連結。

n照片及影片經過總管理者的設定，才能分別放在主站的「校園剪
影」、「影音記實」。

n活動照片檔案建議仍是放在「大安相片館」上，可以選一張代表
照片，發佈在校園網站上。

n影片部分建議先上傳到Youtube，再以連結內嵌的方式，發佈在
校園網站上。
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照片發佈步驟一

n先將活動照上傳到「大安相片館」
https://photo.taivs.tp.edu.tw/photo/。

n選擇一張活動照片當封面代表，並存在電腦桌面上。

n上傳帳號、密碼可洽詢資訊組。
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照片發佈步驟二

n校園網站後臺，點擊左方選單「多媒體管理à相簿管理」

n會顯示已發佈的相簿清單，再點擊「新增相簿」
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照片發佈步驟三

n輸入「相簿名稱」

n選擇「相簿分類」
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照片發佈步驟四

n上傳照片，將選好的封面照片拖曳到上傳區塊
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照片發佈步驟五

n編輯內文

n建議內文文字：
活動名稱：大安相片館上的資料夾名稱
完整相簿請點「這裡」。
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照片發佈步驟六-1

n設定大安相片館的相簿連結
1. 打開大安相片館上的活動相簿

2. 複製相簿的網址(即瀏覽器的網址列文字)

3. 反白網站後臺內文裡的「這裡」

4. 點擊連結圖示

5. 在通訊協定處，貼上相簿網址
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照片發佈步驟六-2

n設定大安相片館的相簿連結
6. 切換到「目標」頁籤

7. 設定目標為「開新視窗(_blank)

8. 切換到「進階」頁籤

9. 在標題輸入「前往站外活動相簿」

10.確定
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照片發佈步驟七

n點擊「儲存並預覽」
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照片發佈步驟八

n輸入替代文字

n建議複製內文裡的相簿名
稱(不要包括日期及處室名)

n儲存
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照片發佈步驟九

n設定是否僅限校內網路能見。(預設：否)

n發佈

n若有需要於校網首頁上呈現發佈的照片，請再通知電腦中心處理。
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影片發佈步驟一

n登入管理後，
點擊左邊選單
「多媒體管理-
>影片集管理」

n點擊右下方的
「新增影片」
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影片發佈步驟二

n輸入「影片名稱、
「內文(說明影片
內容有什麼)」

n輸入「Youtube影
片網址」，再按
「加入」、「儲
存並預覽」

大安高資訊組-78



影片發佈步驟三

n跳至進階檢查

n設定「是否」僅限校
內網路能見

n發佈
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影片發佈步驟四

n修改發佈狀態，請點箭頭(1)的位置

n預覽發佈的影片，請點擊箭頭(2)的位置

n編修發佈的影片內容，請點擊箭頭(3)的位置
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影片發佈步驟五

n通知電腦中心將發佈的影片上架到學校的首頁。
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網頁內容管理權限
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校網主頁內容的維護分工
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頁面名稱 編輯單位 頁面名稱 編輯單位

校舍平面圖 設備組 業務職掌 人事室

學校行事曆 文書組 預決算書公開專區 會計室

學校寒暑假行事曆
學生名條

註冊組 教學進度表格 教學組

實習教學計畫表格 實習組



問與答
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