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一、後端帳號維護 

 變更新密碼 

進入此畫面，可修改密碼，並注意密碼修改原則：須包含 一個大寫、一個小寫英文

字母及一個數字，並至少需為 8 碼長度 。  

https://www.ncu.edu.tw/admin/
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二、校園公告管理 

1. 活動廣告 

 可透過廣告標題(中文)、廣告標題(英文)、審核狀態及開放時間，篩選特定活動

廣告資料。 

 點選                          ，輸入廣告標題(中文)、廣告標題(英文)、連結標題(中文)、

連結(中文)、圖片(中文)、連結標題(英文)、連結(英文)、圖片(英文) 、開放時

間、是否顯示等資訊。 

 點選                        ，滑鼠上下拖曳可修改排序，拖曳完成後， 

點選                        順序才會變動。 

 點選              修改資料。 

 點選                   刪除資料。 

 注意：新增連結資訊，請依該連結內容確實填寫「連結標題」欄位，才能符合

「無障礙標章」之相關規範。 

 圖片尺寸大小：1360 x 500 pixel，若尺寸不符，審核將不予通過。 
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2. 校園公告管理 

 可透過分類、標題(中文)、標題(英文)、公告單位(中文)、是否顯示、發佈日

期，篩選特定校園公告資料。 

 點選                       ，選擇公告分類類別，並輸入標題(中文)、標題(英文)、連結

標題(中文)、相關連結(中文)、連結標題(英文)、相關連結(英文)、檔案(中文)、

檔案(英文)、公告單位(中文)、公告單位(英文)、發佈日期、活動日期、是否顯

示、內容(中文)、內容(英文)。 

 點選                     將所有資料匯出 Excel。 

 點選                        滑鼠上下拖曳可修改排序，拖曳完成後， 

點選   順序才會變動。 

 點選                     連結到前台畫面(中、英文版)。 

 點選              修改資料。 

 點選                   刪除資料。 

 注意：新增連結資訊，請依該連結內容確實填寫「連結標題」欄位，才能符合

「無障礙標章」之相關規範。 
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有輸入連結也請務必填上連結標題 (說明該連結將會連到的網站名稱) 
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三、編輯器使用說明 

 點選                       ，會出現 html5 的語法，再點一次就會回到文字模式。 

(通常不需切換成原始碼模式) 
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 將要剪下的內容選起來，點選             ，內容會被剪下。 

           ：複製功能。 
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           ：將內容貼上編輯器裡面(含文字格式)，如下圖。 

 

 

 



國立中央大學首頁-各單位承辦人後台操作手冊 

2022.2 更新 

9 
 

              ：將內容貼上編輯器裡面(不含文字格式)，如下圖。 
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                          ：復原上一個動作。 

                 ：尋找內容。 

                ：將 A 取代成 B。 

                 ：全選編輯器裡面的內容。 

                 ：將文字變成粗體，再點一次將會取消粗體。 

               ：將文字變成斜體，再點一次將會取消斜體。 

              ：將文字變成底線，再點一次將會取消底線。 

               ：將文字加刪除線，再點一次將會取消刪除線。 

                 ：移除所有格式。 

                   ：插入編號清單，再點一次將會取消編號清單。 

                     ：插入項目符號清單，再點一次將會取消項目符號清單。 

                          ：增加/減少縮排。 

                                              ：文字對齊方式。 
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              ：插入超連結，務必依照下方步驟進行設定，已符合網站無障礙規章。 

               ：取消超連結。 

輸入連結網址 

選擇開啟超連結的方式 

上傳超連結的檔案 
輸入超連結標題 

勿填 
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                ：插入圖片。 

            ：插入 YOUTUBE 影片。 

 

 

 

上傳圖片檔案 

圖片的寬度、高度一定要設為 100%， 

用手機及平板瀏覽時才不會跑版 

輸入圖片替代文字 

輸入 youtube網址 

輸入影片寬度、高度 
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              ：插入 Googole map 地圖。 

               ：插入 Qrcode。 

             ：插入表格。 

                ：調整文字顏色。 

               ：調整背景顏色。 

                     ：選擇文字大小。 

                               ：選擇行距大小。 

 

輸入 Googole map地址 

輸入地圖寬度、高度 

輸入 Qrcode 內容 

輸入 Qrcode 尺寸 
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四、上稿應注意事項(無障礙相關需求) 

中大首頁網站必需符合無障礙標章之相關規範，更新資料時，務必注意以下事項： 

 上圖片時，須有圖片說明，圖片說明不限字數，但需表達圖片用意。 

 上連結時，須有連結說明，表達連結網址相關名稱。 

 上影片時，影片應出現字幕，並於影片頁面下方說明影片內容大意，不限字數。 



國立中央大學首頁-各單位承辦人後台操作手冊 

2022.2 更新 

15 
 

五、圖文編輯器管理  

1. 圖片上傳方式： 

Step1 ：上傳圖片，先選擇“選擇檔案“，再按傳送到伺服器，完成上傳。 

Step2：圖片上傳成功後會出現上圖畫面，並可修改寬高 

a. 替代文字請務必填寫 

b. 寬高可修改，但只需修改寬度，高度會自動帶入；注意，修改寬高僅調整圖

片顯示比例，但圖片大小不會影響，若圖片超過 2mb 以上，建議先行縮圖

後，再上傳；必免影響網站讀取速度。 

 

 

請填百分比，否則會跑版 
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2. 影片上傳方式： 

Step1 ：點選圖鈕，貼上 youtube 網址，並可修改寬度及高度。

 

Step2：完成更新後，請於下方加入影片標題 及內容說明，如下圖所示。 

 

 

 

 



國立中央大學首頁-各單位承辦人後台操作手冊 

2022.2 更新 

17 
 

3. 檔案上傳方式： 

Step1 ：輸入名稱，點選  連結。 

Step2 ：選擇要上傳的檔案並傳送至伺服器。 

Step3：標題請務必填寫，副檔名也需填寫。 

1 

 

2 

 

3 

 

2 

 

1 

 


