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步驟 操作 說明 

１ 進入公告管理 
學校首頁／快速連結／公告管理 

公告管理網址 https://ppt.cc/f3x7Ux 

２ 輸入帳密 

 

３ 文章／新增文章  

４ ／新增標題，輸入標題 

 

５ 
／開始撰寫內容或類

型，輸入內容 

 

６ 

右手邊「內容」／分類

(01 研習活動、02 獎助

學金、03 一般公告、04

重要公告)至少選擇一

項，公告單位(教務處、

學輔處、總務處…)選擇

一個，按發佈／發佈，

完成公告  

輸入帳密／登入 

輸入公告標題 

輸入公告內容 

1.選分類至少一項 

2.選一個公告單位 

3.按發佈／發佈 

完成公告啦！ 
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為符合無障礙網站規範，文章內容如有上傳檔案、超連結或圖片時，上傳檔

案、超連結須編輯 HTML 程式碼填寫相關說明，上傳圖片須填寫替代文字說明。如未填寫說

明，則會出現「｜a tag 的 title 屬性不得為空!」或「｜內文的圖片替代文字不得為空!」的訊息，無法發佈公

告。 

因此，公告文章時請儘量提供內容且給予不加超連結的活動網址最省事。 

 

 

如仍須上傳檔案、超連結或圖片時，請接續參考下列操作步驟： 

※上傳檔案、超連結 

步驟 操作 說明 

７ 
按更多按鈕 (…)／選

「於後方挿入區塊」 

 
  

1.按三個點點按鈕(…) 

2.選「於後方挿入區塊」

快速鍵 Ctrl+Alt+Y 

無法發佈、更新 



    新網站校園公告操作步驟 
 

3 
 

3 

110.11.01 製 v3 

步驟 操作 說明 

８ 
／按「新增區塊 」／

一般區塊選「檔案」／

上傳 

 

９ 

／上傳檔案(請務必上

傳 pdf、odt、ods 檔案，

請勿上傳.doc、docx、

xls、xlsx 檔案，檔名命

名原則，若係外單位來

函，命名原則：來函日

期單位 -函 -摘要，例

如：1101008 國教署-函

-特殊教育教師自願退

休條件調降)／按更多

按鈕 (…)／選「編輯

HTML 程式碼」  

10 
將程式碼全選複製→

貼到記事本 

 
  

一般區塊選「檔案」 

「編輯 HTML 程式碼」 

開啟記事本，將程式碼全選
複製→貼到記事本 
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步驟 操作 說明 

11 

／在 word 中將有

<a 的「>」符號前面

按一個空白鍵加上

title=”檔名.pdf 或

超連結名稱” 

<a….>修改成<a… title=”檔名.pdf或超連結名稱”> 

 

 

（紅字請輸入檔名，如：1101008 國教署-函-特殊教育教師自願 

退休條件調降.pdf 

或網址超連結名稱：如：臺南大學磨課師課程學習平台活動網站） 

範例： 

修改前 

<div class="wp-block-file"><a href="https://web.hs.edu.tw/mlses/wp-

content/uploads/sites/55/2021/10/1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條

件調降.pdf">1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調降</a><a 

href="https://web.hs.edu.tw/mlses/wp-content/uploads/sites/55/2021/10/1101008

國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調降.pdf" class="wp-block-file__button" 

download>下載</a></div> 

 

修改後 

<div class="wp-block-file"><a href=https://web.hs.edu.tw/mlses/wp-

content/uploads/sites/55/2021/10/1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條

件調降.pdf title="1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調

降.pdf">1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調降</a><a 

href="https://web.hs.edu.tw/mlses/wp-content/uploads/sites/55/2021/10/1101008

國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調降.pdf"class="wp-block-file__button" 

download title="1101008 國教署-函-特殊教育教師自願退休條件調降.pdf">下載

</a></div> 
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將修改後程式碼全

選複製→貼回文章

編輯區→右手邊「內

容」／分類(01 研習

活動、02 獎助學金、

03 一般公告、04 重

要公告)至少選擇一

項，公告單位(教務

處、學輔處、總務

處…)選擇一項，按發

佈／發佈，完成公告 

 

注意！title 前面請加一個半形空白鍵 

1.選分類至少一項 

2.選一個公告單位 

3.按發佈／發佈 

完成公告啦！ 

 

屬正常，可發佈、更新 
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※上傳圖片 

步驟 操作 說明 

13 

／上傳圖片／右手邊

「區塊」／圖片設定／

替代文字，請輸入圖片

名稱，如：全國法規資

料庫競賽活動 

 

14 

內容／分類(01 研習活

動、02 獎助學金、03 一

般公告、04 重要公告)

至少選擇一項，公告單

位(教務處、學輔處、總

務務…)選擇一項，按發

佈／發佈，完成公告 

 
 

1.選類型至少一項 

2.選一個公告單位 

3.按發佈／發佈 

完成公告啦！ 

 

 

圖片的替代

文字，請輸

入圖片名稱 

＊小妙招：
可利用 Line
電腦版／截
取畫面／轉
為文字功能 


