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⼀一、個⼈人化設定
1、更更換個⼈人⼤大頭照

 點選左半邊的
”編輯個⼈人資料” 點選個⼈人照片旁的”選擇檔案”

檔案選取完成後，點選”更更新”

⾃自⾏行行選擇⼤大頭照⼤大⼩小與位置後，按”裁剪”⼤大頭照就更更新完成囉！

⼿手動調整⼤大頭照
位置與⼤大⼩小



2、變更更密碼

點選左半邊的
“變更更密碼”

輸入6～20個英數字元

輸入完畢，點選”變更更密碼"
密碼就變更更完成囉！



3、變換個⼈人網站的上標圖

 

點選左半邊的
“設定⾴頁⾯面” 在上標980x96旁點 “選擇檔案”

檔案選取完成後，點選”更更新”

    ⾃自⾏行行選擇上標位置後，按”裁剪”個⼈人上標圖就更更新完成囉！

⼿手動調整上標圖
位置與⼤大⼩小



⼆二、動態網⾴頁
1、新增動態網⾴頁⺟母按鈕

點選”＋” 新增動態網⾴頁的⺟母按鈕

填寫⺟母按鈕標題，輸入完畢按”產⽣生”

⺟母按鈕標題新增完成

點選動態網⾴頁旁的 ”＋”
即可繼續增加動態網⾴頁⺟母按鈕



2、新增動態網⾴頁⼦子按鈕 

先點選欲新增的⺟母按鈕

再點選”新增網⾴頁”（⼦子按鈕）

填寫網⾴頁（⼦子按鈕）標題，輸入完畢按”產⽣生”

網⾴頁（⼦子按鈕）新增完成囉！



3、網⾴頁編輯器（常⽤用功能）
 

編輯網⾴頁的讀取限制

此處⽤用來來編輯填寫網⾴頁內容或者嵌入各種媒材
（ 欲編輯時游標請點選框內，編輯區區塊出
現藍藍⾊色框框，即可開始編輯網⾴頁。）

可再網⾴頁內嵌入
各式媒材



 

選擇字級⼤大⼩小 選擇字型 段落落樣式

變更更⽂文字顏⾊色 設定⽂文字所在區域的背景

選取的⽂文字加上或解除
“超連結”網址

上傳本機的圖片
（建議使⽤用）

指定網路路上的圖片
（不建議使⽤用）

在⽂文章版⾯面
加分隔線

網⾴頁語法
插入外部嵌入碼
使⽤用⽅方法：
1.先複製外部嵌入碼
2.⽤用滑鼠再版⾯面上點擊預備插入位置。
3.再點選本按鈕，貼上嵌入碼。



4、在網⾴頁置入區塊

 
1.選擇網⾴頁，點選編輯

2.將游標點選要置入區塊的地⽅方

3.點選置入區塊

4.置入區塊完成囉！

建議將區塊:1.區塊:2.區塊:3
的字樣delete掉，這樣排版
才會比較漂亮喔！



5、在區塊內嵌入相簿

1.將游標點選欲嵌入相簿的區塊

2.點選嵌入相簿

3.選擇要嵌入的相簿，點選嵌入區塊

4.嵌入相簿完成囉！

可以在其他區塊繼續
嵌入各式媒材喔！

網⾴頁編輯完成後
要記得點選更更新儲存喔！



6、在區塊內嵌入影⾳音 

1.將游標點選欲嵌入影⾳音的區塊

2.點選嵌入影⾳音

3.選擇要嵌入的影⾳音，
點選嵌入區塊

網⾴頁編輯完成後
要記得點選更更新儲存喔！

4.嵌入影⾳音完成囉！

可以在其他區塊繼續
嵌入各式媒材喔！



7、在區塊內嵌入簡報 

2.點選嵌入簡報

1.將游標點選欲嵌入簡報的區塊

3.選擇要嵌入的簡報，
點選嵌入區塊

網⾴頁編輯完成後
要記得點選更更新儲存喔！

可以在其他區塊繼續
嵌入各式媒材喔！

4.嵌入簡報完成囉！



8、在區塊內嵌入電⼦子⽂文件 

2.點選嵌入電⼦子⽂文件

1.將游標點選欲嵌入電⼦子⽂文件的區塊

3.選擇要嵌入的電⼦子⽂文件，
點選嵌入區塊

網⾴頁編輯完成後
要記得點選更更新儲存喔！

可以在其他區塊繼續
嵌入各式媒材喔！

4.嵌入電⼦子⽂文件完成囉！



9、在網⾴頁嵌入外部資源（youtube）
選擇欲嵌入的youtube影⾳音

1.點選分享

2.點選嵌入
3.複製語法

4.點選嵌入外部語法按鈕

5.貼上語法

6.送出

7.嵌入外部資源
（youtube）
就完成囉！

網⾴頁編輯完成後
要記得點選更更新儲存喔！



10、選擇網⾴頁產出模式：HyperLink 填寫外部連結網址 

1.選擇網⾴頁產出模式”HyperLink”

2.輸入標題

3.點選產⽣生

4.貼上外部連結網址

5.輸入完畢，
點選更更新

6.連結外部網址就完成囉！



11、將動態網⾴頁派送通知給指定通訊錄  

選擇欲派送的網⾴頁，點選”通知”

指定要派送的通訊錄，
選擇完成按送出
網⾴頁派送就成功囉！

派送端所收到的郵件內容



三、相簿模組
1、新增相簿

點選 “ 產⽣生 ”

輸入” 相簿標題 ”
可在此⾃自⾏行行⾴頁⾯面編輯
- 相簿簡介
- 相簿排序
- 相簿讀取限制
- 顯⽰示下載

新相簿新增完成囉 ！
點選 “ 相簿專區 ” 點選 “ 新增相簿”

相簿是否顯⽰示下載

＊編輯相簿讀取的限制
公開：所有⼈人都可讀取相簿內容
已登入者：登入系統平台者皆能讀取相簿內容
個⼈人私密：相簿僅供個⼈人讀取
使⽤用密語：須輸入密語才能讀取相簿內容



2、上傳圖片檔
 

刪除相簿

編輯相簿

上傳檔案

併入到其他相簿

點選 “ 上傳檔案”
選擇檔案，可同時上傳多張圖片

( 圖片檔 JPG、PNG )

圖片上傳成功囉！

檔案選擇完成後，點選”送出”



3、編輯圖片排序與旋轉圖片

點選 “輸出”

直接點選圖片，⽤用拖放的⽅方
式，進⾏行行圖片排序

選擇要旋轉的圖片，按旋轉鈕
（可向左或向右旋轉90度）



4、將相簿輸出為ZIP檔或PDF檔 

點選按鈕，下載已輸出檔案到電腦

點選 “ 輸出ZIP檔”

點選 “ 輸出PDF檔”

點選 “輸出”

選取想要輸出的圖片
（可同時選擇多張圖片）



5、將相簿輸出到電⼦子⽂文件

   （ ⾃自動轉檔成PDF檔儲存⾄至個⼈人的電⼦子⽂文件專區 ）

點選 “輸出” 點選 “ 輸出到電⼦子⽂文件” 選擇電⼦子⽂文件資料夾，選擇完成按”輸出”

 

點選按鈕，預覽已輸出的電⼦子⽂文件檔

選取想要輸出的圖片
（可同時選擇多張圖片）



6、將相簿派送通知給指定通訊錄

選擇欲派送通知的相簿

選取右上⽅方的”通知” 指定要派送
的通訊錄
選擇完成按送出
相簿派送就成功囉！

派送端所收到的郵件內容



四、影⾳音模組
1、新增頻道（資料夾） 

新頻道新增完成囉 ！輸入頻道名稱

點選影⾳音專區旁 “ ＋頻道 ”

點選 “ 產⽣生 ”



2、頻道（資料夾）內上傳影片 

點選”選擇檔案”
可同時上傳多個影片檔，選擇完成後點選送出

( 影⾳音檔MP4、MOV、WMV、MP3)

等待⾃自動轉檔加⼯工，影片檔上傳成功囉！

選擇欲上傳影片檔的頻道



3、設定頻道（資料夾）讀取限制

 

選取欲編輯的頻道（資料夾） 點選讀取限制旁的：更更改設定

選擇頻道（資料夾）的讀取限制
編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！

＊”現有的影⾳音沿⽤用本設定”
勾選後，此頻道（資料夾）的所
有影⾳音都會同步所設定的讀取限
制。

＊編輯頻道（資料夾）讀取的限制
公開：所有⼈人都可讀取頻道（資料夾）內容
已登入者：登入系統平台者皆能讀取頻道（資料夾）內容
個⼈人私密：頻道（資料夾）僅供個⼈人讀取
使⽤用密語：須輸入密語才能讀取頻道（資料夾）內容



4、設定單⼀一影⾳音檔的讀取限制 

選取欲編輯的頻道（資料夾）

選擇欲編輯的影⾳音檔

點選讀取限制旁的”更更改設定”

選擇單⼀一影⾳音檔的讀取限制，編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！



5、將影⾳音派送通知給指定通訊錄
 

選取頻道（資料夾）
選擇欲派送的影⾳音檔，點選通知

指定要派送的通訊錄，選擇完成按送出
影⾳音檔派送就成功囉！

派送端所收到的郵件內容



五、簡報模組
1、新增簡報資料夾

輸入資料夾名稱

點選簡報專區 “ +資料夾 ” 點選 “ 產⽣生 ”
新資料夾新增完成囉 ！



2、在資料夾內上傳簡報檔

選擇欲上傳簡報
的資料夾

點選”選擇檔案”
可同時上傳多個簡報檔，選擇完成後點選送出

(簡報檔ppt、pptx)

等待⾃自動轉檔加⼯工，簡報檔就上傳成功囉！

已轉檔成功

正在轉檔圖⽰示



3、設定簡報資料夾讀取限制
 

選取欲編輯的資料夾
點選讀取限制旁的：更更改設定

選擇簡報資料夾的讀取限制
編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！

＊”現有的簡報沿⽤用本設定”
勾選後，此資料夾的所有簡
報都會同步所設定的讀取限
制。

＊編輯資料夾讀取的限制
公開：所有⼈人都可讀取資料夾內容
已登入者：登入系統平台者皆能讀取資料夾內容
個⼈人私密：資料夾僅供個⼈人讀取
使⽤用密語：須輸入密語才能讀取資料夾內容



4、設定單⼀一簡報讀取限制 

選取簡報資料夾 點選”更更改設定”

選擇單⼀一簡報的讀取限制，編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！



5、將簡報派送通知給指定通訊錄

選取簡報資料夾
選擇欲派送的簡報，點選通知

指定要派送的通訊錄，選擇完成按送出
簡報派送就成功囉！

派送端所收到的郵件內容



六、電⼦子⽂文件模組
1、新增簡報資料夾
 

點選 “ 產⽣生 ”
新資料夾新增完成囉 ！

點選電⼦子⽂文件區下⽅方
 “ +資料夾 ”

輸入資料夾名稱



2、在資料夾內上傳電⼦子⽂文件
 

等待⾃自動轉檔加⼯工，電⼦子⽂文件就上傳成功囉！

選擇欲上傳電⼦子⽂文件的資料夾

點選”選擇檔案” 可同時上傳多個檔案，選擇完成後點選送出
(電⼦子⽂文件檔doc、pdf、excel)



3、設定電⼦子⽂文件資料夾讀取限制
 

點選讀取限制旁的：更更改設定

選取欲編輯的資料夾

＊編輯資料夾讀取的限制
公開：所有⼈人都可讀取資料夾內容
已登入者：登入系統平台者皆能讀取資料夾內容
個⼈人私密：資料夾僅供個⼈人讀取
使⽤用密語：須輸入密語才能讀取資料夾內容

＊”現有的電⼦子⽂文件沿⽤用本設定”
勾選後，此資料夾的所有電⼦子⽂文
件都會同步所設定的讀取限制。

選擇電⼦子⽂文件資料夾的讀取限制
編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！



4、設定單⼀一電⼦子⽂文件讀取限制 

選取電⼦子⽂文件資料夾 點選”變更更設定”

選擇單⼀一電⼦子⽂文件的讀取限制，編輯完畢按確定，讀取限制設定就完成囉！



5、將電⼦子⽂文件派送通知給指定通訊錄

選取電⼦子⽂文件資料夾 選擇欲派送的電⼦子⽂文件，點選通知

指定要派送的通訊錄，選擇完成按送出
電⼦子⽂文件派送就成功囉！派送端所收到的郵件內容



七、通訊錄應⽤用
1、新增個⼈人通訊錄群組

 點選”個⼈人通訊錄”
點選”新增個⼈人通訊錄群組”

填寫通訊錄群組名稱
（ 建議名稱：以該班入學年年度再加上年年級班別 ）

先點選”開放登錄”

再設定截⽌止時間，設定完成點選”設定時間，新的通訊錄群組就產⽣生囉！



2、請學⽣生⾃自⾏行行登錄建立群組資料 

點選板主通訊錄下⽅方 
“點選加入”

⽅方法1：學⽣生⾃自⾏行行點選”我要加入”

請學⽣生⾃自⾏行行輸入座號姓名、Email 

輸入完畢按產⽣生後，學⽣生的資料就會⾃自動登錄囉！

⽅方法2：
上課時，將電腦連接投影機後，點選
QR Code圖⽰示，會出現⼤大型⼆二維條碼

再課堂上請學⽣生拿
出⾃自⼰己的⼿手機，掃
描螢幕上的⼆二維條
碼，⼿手機就會出現
如左圖，請學⽣生⾃自
⾏行行輸入座號姓名以
及Email 。

輸入完畢按產⽣生後，學⽣生的資料就會⾃自動登錄囉！



八、多元評量量模組
1、在多元評量量專區新增類別（資料夾）

 

點選多元評量量專區 “ +類別 ”

輸入名稱，輸入完畢點選產⽣生

新增類別（資料夾）就完成囉！



2、新增作業

輸入作業名稱

設定作業
繳交時間

是否允許遲交
( 建議老師按”是” 發佈時間過後，未繳交的同學還是
繳交作業，超過時間繳交系統會顯⽰示該同學遲交。 ）

選擇作業
繳交⽅方式

作業說明
可利利⽤用網⾴頁編輯器編輯
說明，也可嵌入素材。

點選欲新增作業的類別

點選右上⽅方”新增
作業”

編輯作業內容，編輯完畢後點選”產⽣生”，新作業就產⽣生囉！



3、把新增好的作業派送給指定通訊錄
 

選擇要派送的作業，點選通知

作業派送完成囉！

派送端所收到的郵件內容



4、檢視作業上傳者清單 

點選作業類別

點選群組

即可檢視作業上傳清單



5、批⽰示作業 

選擇欲批⽰示的學⽣生，點選批⽰示作業

可直接下載學⽣生原始作
業檔或線上預覽作業

評分

評語

是否要展⽰示學⽣生作業

編輯完成後
要記得點選儲存喔！

分數批⽰示成功囉！



6、評分通知 

點選評分通知

點選送出，評分通知就送出囉！

學⽣生所收到的郵件內容




