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後台管理系統介紹01

後台系統登入方式

基本版面配置說明

透過基隆市府員工入口網，進入後台維護

認識後台區塊配置與相關操作功能



後台系統登入方式

由 [基隆市府員工入口網] 登入

點選 [共構網站平台後台] 進入後台



基本版面配置說明

登入資訊及登出按鈕

系統功能選單

主要功能顯示區塊

1

2

3



資料上稿說明02

功能與權限

上稿介面與類型

每位上稿人員，只能看到個人權限允許下的上稿功能與項目

介紹上稿類型與網站對應的呈現方式

新增上稿資料
說明如何新增上稿資料，其包含新增文章、新增標題連結、
新增標題檔案連結



上稿人員功能與權限

進入後台，每一個使用者只能夠看到：

• 屬於個人權限許可下的上稿項目。
• 每一個能夠維護的上稿項目下，只能夠看到屬於同組織
單位所建置的資料。

主要功能項目: 資料上稿

提供上稿人員網頁內容的維護權限（包含網頁文字資料、
圖片、附件檔案等）



上稿介面與類型

上稿介面說明

瀏覽前台

資料狀態

資料查詢

資料新增

前後台資料排序

依照張貼日新到舊
點選「標題」即可

進入資料編修畫面

點選目錄樹選擇
要維護節點



上稿介面與類型

上稿類型說明 (介面顯示方式)

點選文章標題，進入文章內容頁

點選文章標題，連結至其他頁面或外部網站02 連結網址

01  一般資料



上稿介面與類型

01 一般資料

點選文章標題，進入文章內容頁



上稿介面與類型

02  連結網址

點選文章標題，

連結至其他頁面或外部網站



新增上稿資料
上稿欄位說明

公開：前台顯示資料
不公開：前台不公開資料，但可透過網址連結到
下線：前台不公開資料內容編輯



新增上稿資料
上稿欄位說明

預設上稿人員的單位

資料是否另開視窗

資料顯示方式:
一般資料 /連結網址

勾選該筆資料是否置頂

填寫該筆資料相關關鍵字

發布設定



新增上稿資料
一般資料-內文上稿

1.填寫標題、內文
2.確認是否公開，完成後點選 [儲存] 即可

補充: ＊號欄位為必填欄位

請注意: 
後臺內文網頁編輯器結果，並未套用設計css，
故部分呈現與前臺樣式些許不同為正常。
請依網站實際呈現方式為主。

V

V



新增上稿資料
一般資料-內文上稿 網頁編輯器功能

檢視原始碼 插入水平線 段落標題大小

貼成純文字 自Word貼上 數字符號

項目符號

移除格式
插入超連結

插入圖片 插入表格



新增上稿資料
一般資料式-圖片上稿

1. 點選[新增照片]，開啟多媒體檔案

2. 點選[新增媒體]，將圖檔上傳

3. 勾選要新增的圖片

4. 完成後點選 [插入檔案]，圖片即會進入圖片

列表中

1

2

3
4

填寫[順序]欄位的數字，可變更

檔案順序(例如:1.2.3)



新增上稿資料
一般資料式-檔案上稿

1. 點選[新增檔案]，開啟多媒體檔案

2. 點選[新增媒體]，將檔案上傳

3. 勾選要新增的檔案

4. 完成後點選 [插入檔案]，圖片即會進入圖片

列表中

3
4

2

1
填寫[順序]欄位的數字，可變更

檔案順序(例如:1.2.3)



新增上稿資料
一般資料式-連結上稿

1. 點選[新增連結]

2. 即會顯示連結名稱、URL連結網址

3. 請填入資料，即完成連結設定

補充:

如要上稿多筆連結，請再次點選[新增連結]即

可

3

2

1



內文上稿

圖片上稿

檔案上稿

連結上稿

前台

網站呈現



新增上稿資料
連結網址-內文上稿 內容編輯

1.填寫 [標題]
2.填寫 [連結網址]

發布設定
3. 介面顯示方式，請選擇 [連結網址]
4. 確認是否公開，完成後點選 [儲存] 即可

V

V



點選文章標題

前台

網站呈現

連結至其他頁面

或外部網站



媒體檔案管理上稿說明03

功能與權限

媒體檔案介面與類型

每位上稿人員，只能看到自己科室有上傳的檔案

介紹上稿檔案類型與介面呈現方式

上傳圖片/檔案
說明如何上傳圖片或檔案資料，其包含單筆及多筆上稿方式



媒體檔案管理功能與權限

進入媒體檔案管理，每一個使用者只能夠看到：

• 屬於該單位科室所上傳的檔案清單。

主要功能項目: 媒體檔案清單

如檔案已在清單中，上稿時僅只需要勾選即可，無須重新
上傳檔案



媒體檔案介面與類型

上稿介面說明

查詢檔案標題

勾選檔案類型，下方清單

即會篩選顯示

新增檔案

點選檔案標題，顯示詳細資訊

勾選多筆檔案，可批次刪除

檔案詳細資訊



上傳圖片/檔案
上傳說明

單筆選擇開啟上傳或
多筆檔案拖拉上傳

1. 點選[新增媒體]，顯示上傳檔案框

2. 檔案，可選擇單筆開啟或多筆拖拉至上傳檔

案框上傳

3. 上傳完畢，下方清單即會顯示該檔案

限制上傳的檔案格式、檔案大小



上傳圖片/檔案
檔案詳細內容

該檔案放置於哪些上稿資料中
(不包含放在內文編輯器內的插
圖或檔案超連結)

檔案標題 (說明檔案內容)

檔案詳細資訊 (包含上稿
單位/時間/檔案連結等)

檔案為圖片，可提供簡易等比
裁切工具



無障礙上稿04

何謂無障礙網頁

內文上稿無障礙說明

讓任何人，皆可以使用替代方式取得網站的資訊內容

包含內文插入表格、超連結、圖片、影片等無障礙操作說明

其他注意事項
圖片、檔案、文字大小顏色等無障礙注意事項



何謂無障礙網頁

無障礙網頁主要是要讓「視覺障礙者」、「聽覺障礙者」、
「行動障礙者」、「認知障礙者」可以使用其他替代方式獲
得網頁資訊內容。

由於他們無法像一般人瀏覽網頁的方式來取得相
關資訊，必需透過閱讀機、點字顯示器等各種特
殊輸出裝置來「瀏覽」網頁，透過這些輔助設備，
可以將符合無障礙網頁的資訊「唸」出來或用點
字方式顯示，來讓視障朋友們了解網頁的內容。



內文上稿無障礙說明

內文插入連結 內文插入圖片 內文插入影片 內文插入表格

 告知開啟新視窗

 檔案需提供副檔名

 圖片替代文字

 圖片(含文字)詳細說明

 嵌入碼提供Title標籤

 影片簡介文字

 提供字幕

 須設定表格標頭

 少用合併表格



1. 選取內文要超連結的文字

2. 點選 [超連結] 圖示

3. 顯示彈跳視窗

• 連結資訊 : 填寫URL連結。
• 目標 : 選擇連結點擊後開啟方式。
• 連結 : 標題為補充說明，如連結
方式沒有設定，請空白。

4. 完成後，點選確定，完成連結設定

點選插入超連結

填寫URL連結

範例一: 連結沒有選擇另開新視窗

選擇[未設定]

[標題]欄位請空白

內文插入網站連結



1. 選取內文要超連結的文字

2. 點選 [超連結] 圖示

3. 顯示彈跳視窗

• 連結資訊 : 填寫URL連結。
• 目標 : 選擇連結點擊後開啟方式。
• 連結 : 標題為補充說明，如連結
方式有設定開新視窗，請於標
題寫上“(另開新視窗)”字樣。

4. 完成後，點選確定，完成連結設定

填寫URL連結

範例二: 連結有選擇另開新視窗

點選插入超連結

選擇[開新視窗]
[標題]欄位需填寫開啟方式

中文版-(另開新視窗)

英文版(Open in new window)

內文插入網站連結



內文插入檔案連結

1. 選取內文要超連結的文字 (請將副
檔名與檔案開啟方式寫在超連結文
字上)

2. 點選 [超連結] 圖示

3. 顯示彈跳視窗

• 連結資訊 : 填寫檔案連結。
• 目標 : 選擇連結點擊後開啟方式。
• 連結 : 標題為補充說明，因補充
說明已寫於連結文字上，故標
題欄位請空白。

4. 完成後，點選確定，完成連結設定

範例三: 連結檔案，非網址

填寫檔案連結 選擇[未設定]

因補充說明已填寫於

連結文字上，故[標題]

欄位不需填寫請空白

點選插入超連結



1. 首先請至[媒體檔案清單]，點選要
插入內文的圖片標題。

2. 彈跳視窗，顯示圖片詳細清單，
請複製相對位置網址。

範例一: 插入圖片

內文插入圖片

1

2



3. 回上稿編輯頁面，點選網頁編輯
器中點選 [插入圖片] 圖示。

4. 跳出影像屬性編輯畫面，填寫
[影像資訊]頁籤。

• URL: 貼上圖片相對位置網址。
• 替代文字: 讀報器讀取圖片內容
說明。

• 寬度、高度: 圖片寬高度，請使
用百分比 (ex:100%)。

範例一: 插入圖片

內文插入圖片
點選插入圖片

請確認替代文字是否

符合圖片意思

3

4



內文插入圖片

1. 依上方 [範例一: 插入圖片] 新增。

2. 跳出影像屬性編輯畫面，切換頁
籤至[連結]。

• URL: 點選圖片後，開啟的連結
網址。

• 目標: 連結網址開啟方式。

3. 切換頁籤至[進階]

• 如目標選擇開新視窗，標題欄
位需填寫“另開新視窗”字樣。

範例二: 插入圖片+圖片超連結

請確認替代文字是否符合

圖片意思

URL: 填入點選圖片後要連結

的網址

目標: 該網址的開啟方式

[標題]欄位，如開啟方式

選擇開新視窗，則標題需

填寫“另開新視窗”字樣



內文插入影片

1. 點選 [原始碼] ，此時功能列反白無
法使用。

2. 將YouTube影片嵌入碼貼至此處。

3. 再次點選 [原始碼] 切回網頁編輯器
編輯模式，點選影片框2下，即會跳
出Iframe屬性。

4. 標題欄位內容 (影片標題)，請務必
填寫。

5. 完成後，點選確定，則完成插入影
片設定。

檢視原始碼

[標題]欄位，請務必填寫

影片標題

1

2

3

4

5



內文插入影片

YouTube嵌入碼取得方式

1. YouTube網頁，於影片區塊點選滑鼠右鍵，顯示上圖資訊。

2. 點選 [複製嵌入程式碼]，即完成複製。

3. 將複製的程式碼貼回網頁編輯器 [原始碼] 內。

網站影片注意事項:

• 影片須提供字幕、聲音。
• 上稿影片下方須提供簡介說明。



內文插入表格

1. 點選 [表格] 圖示。

2. 填寫表格列與行的數量。

3. 選擇表格頁首(標題)設定。

4. 整個表格寬設定，請使用百分比。

5. 完成後，點選確定，則完成表格
設定。即可於表格內填入資訊。

範例一: [表格]圖示，插入表格

點選插入表格

表格標題設定:

• 第一列(橫向)為標頭

• 第一欄(直向)標頭

• 同時-第一列.欄皆為標頭



內文插入表格

範例二: [自word貼上]，插入表格

1. 將word檔內表格選取複製。

2. 點選[自word貼上]，顯示彈跳視
窗，將複製的表格貼上。

3. 點選[確定]，表格集會顯示於內
文中。

點選自word貼上

複製word檔表格



內文插入表格

範例二: [自word貼上]，插入表格

4. 點選表格任意位置，按滑鼠右鍵，
選擇 [表格屬性]。

5. 選擇表格標題設定。

6. 整個表格寬設定，請使用百分比。

7. 設定完畢後，請務必將表格全選
(ALT+A)，點選 [移除格式] 圖示，
把word檔內隱藏的語法移除，避
免有無障礙讀取問題。

表格標題設定:

• 第一列(橫向)為標頭

• 第一欄(直向)標頭

• 同時-第一列.欄皆為標頭

移除格式



內文插入表格

補充: 如何設定每行表格的寬度

• 點選要調整寬度的表格，按滑鼠
右鍵，選擇儲存格>儲存格屬性。

• 設定單一行表格寬度 (請使用百
分比)。

寬度設定請使用百分比



圖片注意事項

組織圖或活動海報
(內含資訊之圖示)

須符合圖片內容 (圖文相符)。O

X 不可使用圖片123、活動123...等，不相關
的文字說明。

照片或單純圖示

圖片須另外提供詳細說明文字 (內文中)。O

X 不可僅以圖片標題作為說明。

分區說明會 (中區場)

基隆市政府組織架構圖



檔案注意事項

PDF檔案

檔案名稱須符合檔案內容。O
X 不可使用檔案1、文號123456、EC1234...等，不相關的文字說明。

檔案名稱

 須提供可攜式(OCR文字識別)文件格式。

 檔案需要使用者下載填寫資料(ex:報名表)，請勿僅提供PDF檔案。

 微軟格式檔案，需提供對應的Open格式檔案。

(excel對應ods、doc對應odt、ppt對應odp)
檔案格式



內文標題標籤注意事項

標題2<h2>

段落標題大小

標題2<h2>
標題3<h3>

標題3<h3>

請依照階層順序使用
標題2<h2>、標題3<h3>、標題4<h4>

不要階層順序亂跳
標題3<h3>、標題2<h2>、標題4<h4>

不要漏掉其一階層
標題3<h3>、標題5<h5>、標題6<h6>

O

X

X

請注意:
請不要使用<h1>標籤，網頁已使用 (每頁面僅可
存在一個)

標題3<h3>



無障礙標章申請流程及時效



無障礙機器檢測
請至NCC無障礙網路空間服務網，下載機器檢測
軟體 (下載連結)

1. 開啟機器檢測軟體

選擇無障礙檢測等級 (A、AA、AA)，網站
須符合AA等級。

選擇檢測頁面 (全網站、單一網頁)。檢測過
程會影響伺服器流量，請針對單一網頁進行
檢測即可。

網址列，貼上檢測網址。

2. 點選[開始]按鈕，即會於下方顯示檢測結果。

• 檢測結果通過，顯示Yes
• 檢測結果未通過，顯示No

3. 如檢測不通過，可點選該筆資料，即會顯示不
符合的原因與檢測碼。修正完畢可再次檢測。

如檢測結果為NO，可點選該筆資料

請注意:
透過機器檢測軟體，只能初步檢測網站上稿資料是否符合基本無障礙
不過大部分上稿資料，仍需透過人工檢測進行判斷 (ex: 圖片說明. 影片字幕....)

https://accessibility.ncc.gov.tw/Download/Detail/1375?Category=52
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防災網資料上稿

短網址功能

如開設防災網站，單位相關上稿負責同仁，務必於防災網上進
行資料上稿。

提供短網址設定，可多方應用於社群媒體網站分享使用。



防災網資料上稿

後台路徑: 資料管理>資料上稿

• 上稿選單，可查看基隆市政府防災資訊網目
錄選單。

• 如需基隆市政府防災資訊網上稿權限，請通
知市府系統管理員協助勾選。



請注意:
當颱風來襲時，防災資訊網 [最新消息]，
須請各單位負責窗口協助上稿

項目包含-
 災情統計
 停班停課
 交通狀況
 大眾運輸資訊
 活動改期/停止公告
 防災資訊(災前準備)
 淹水警戒
 垃報清運資訊
 醫院門診資訊
 教育資訊
 災害救助相關資訊



短網址功能

後台路徑: 功能管理>短網址管理

1. 點選右上角[新增]，進入新增短網址頁面。

2. 輸入相關內容

(1) URL: 要做短網址之URL連結

(2) 備註: 輸入網站名稱等備註

3. 輸入完畢後，點選[新增存檔] 即完成建置。

4. 點選[複製]，可取得該連結之短網址。

1

2 3

4
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