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壹. 進入系統 

一. 登入 

1. 進入首頁（ www.tyai.doe.gov.taipei/） 

建議使用 Google Chrome 

點選首頁右上角”登入”，就會進入會員登入畫面 

帳號：機關代碼（有提供查詢連結） 

密碼：機關電話（不含區碼） 

 

2. 資料確認 

初次登入要再確認一次密碼之外，也請確實填寫必填欄位資料，“更新/送出”

之後，會跳轉到會員專區，就能正常使用會員功能了 
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貳. 會員專區 

一. 基本資料 

 
可修改會員資料(除備註不可修改的欄位以外)  
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二. 活動刊登 

 

1. 進入到活動列表，點選“新增”按鈕 
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2. 新增活動頁面 

分為三部分：活動基本資料、場次資料、網站資料 

(1)活動基本資料 

需要填寫的資料 

 標題：活動標題 

 副標題：活動標題下的小字 

 刊登期間：選擇要刊登在網站上的期間 

 報名期間：選擇報名期間 

 內容：可自由填寫，例如活動內容 

 主辦單位：主要辦活動的單位 

 承辦人員：活動承辦人員 

 聯絡資訊：活動承辦人員的聯絡資訊 

 場次數量：最少選擇 1場，至多到 10 場 

 是否限本校學生 
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編輯內容區 

 

圖示 說明 

原始碼 
按此鍵可將內容切換成HTML語法，了解HTML語法者可切換修改。 

開新檔案 
按此鍵會開啟空白新檔案，原本所有內容將全部清除。 

預覽 
按此鍵可預覽編輯完成的內容。 

樣版 
提供表格樣版供排版，節省您自製表格的時間。 

剪下 
可將選取的內容剪下。 

複製 
可將選取的內容複製起來。 

貼上 
可將剪下或複製的內容貼上。 

貼為純文字格式 
複製的內容可能有圖片、表格或是文字樣式，按此貼上只會貼上

純文字。 

自 Word 貼上 
若從 Word 複製來的內容，請按此按鈕貼上，便會跳出清除 Word

格式視窗，強烈建議您清除 word 樣式，以免發生與編輯器衝突

之問題。 

列印 
按此鍵可列印本頁。 

復原 
按此鍵可復原前一步驟。 

重複 
按此鍵可返回復原的步驟。 

尋找 按此鍵可搜尋內容中相關文字。 

取代 可利用此功能將內容中所有關鍵字一次尋找取代為正確內容，

例：內容中所有的【我們】改成【你們】。 

全選 按此鍵可全選。 

粗體 
選取文字，按此鍵可將文字加粗。 

斜體 
選取文字，按此鍵可將文字變斜體。 

底線 
選取文字，按此鍵可將文字加底線。 

刪除線 
選取文字，按此鍵可將文字加刪除線。 
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下標 
選取文字，按此鍵可將文字縮小靠下。 

上標 
選取文字，按此鍵可將文字縮小靠上。 

插入/移除編號清

單 

可將文字內容依數字編號列出清單，亦可將編號移除。 

插入/移除項目清單 
可將文字內容依項目標點列出清單，亦可將標點移除。 

減少縮排 
選取整段文字，可往前減少縮排。 

增加縮排 
選取整段文字，可往後增加縮排。 

靠左對齊 
選取整段文字，可將選取文字靠左對齊。 

置中 
選取整段文字，可將選取文字置中對齊。 

靠右對齊 
選取整段文字，可將選取文字靠右對齊。 

左右對齊 
選取整段文字，可將選取文字左右對齊(適用於英文，中文無法

左右對齊)。 

插入/編輯超連結 
選取文字或圖片，按此按鈕可將其加上連結。 

移除超連結 
選取連結物件，按此鍵移除其連結設定。 

插入/編輯錨點 
在本頁特定位置插入錨點，並設定連結跳至錨點處。 

編輯器最大化 
點選可展開編輯器至全視窗，增加可視範圍，編輯完成後再點一

下即可回到原頁面。 

插入/編輯影像 
可在網頁中插入圖片影像。 

插入/編輯 Flash 可在網頁中插入 Flash 動畫。 

插入/編輯表格 善用表格編排網站圖文，可以讓網頁內容更加整齊有條理。 

插入水平線 可插入水平線。 

插入表情符號 使用表情符號，可以讓您的內容更活潑生動喔 

插入特殊符號 提供特殊符號表，讓您直接點選。 

插入分頁符號 可插入分頁符號。 

插入/編輯 Iframe 可在網頁中插入 Iframe 動畫。 

插入/編輯 youtube

影片 

可在網頁中插入 Youtube 影片。 

文字顏色 
可選取段落文字，設定文字顏色。 

背景顏色 
可選取段落文字，設定背景顏色。 

格式 

可選取文字，設定文字格式，通常用在標題。 

大小 
可選取文字，設定文字大小。 
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插入/編輯影像: 

點擊「插入/編輯影像」 

 
在「上傳」的標籤，上傳影像，若已上傳則免步驟。 

  
影像上傳完成後，會自動跳到影像資訊。 

  

可在寬度/高度設定需要之值。(為配合 RWD 版面，建議寬度：100%、長度：空白) 
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(2)場次資料 

選擇需要的場次數量(至少為 1) 

 場次名稱 

 狀態：選擇停用則民眾無法看到此場次資訊 

 活動日期：設定日期區間 

 時間：設定時間 

 週期：可自由選擇四種類型 

 每天：活動日期範圍內的每天 

 周一至周五：活動日期範圍內的周一至周五 

 自訂：活動日期範圍內自由選擇星期幾 

 指定：指定特殊日期，可多個（請依 yyyy-mm-dd 格式輸入,並以 , 隔

開） 

 名額：若設 0則不限 

 備取：若設 0則無 

 費用(NT)：若設 0則顯示免費 

 使用場地：可選擇場地管理內自訂分類（見 p.）、青發處或是自訂 

 自訂分類、青發處：可下拉選擇場地 

 自訂：可手動輸入 
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(3) 網站資料 

為了符合無障礙規定，右側連結說明一定要填寫! 

 網路連結 

 活動網址：可放上有撰寫活動內容的網址 

連結說明:活動網址：例如 音樂賞析活動內容 

 報名網址：可放上提供報名資訊填寫的網址 

連結說明:報名網址：例如 音樂賞析活動報名表單 

 其他：可放上其他補充說明的網址 

連結說明:其他：例如 音樂賞析場地交通規則 

 附件 

 活動計畫一定上傳要 PDF 檔 

 報名表一定要上傳 ODT 檔 

對象、類別、地圖皆可複選，是會分別連結到首頁下方活動搜尋的部分，例如設

定在大同區的活動，地圖點選大同區就會顯示同為設定在此區的活動。 

 對象：看活動要開放給哪些對象參加 

 小學、國中、高中職、大專院校、親子等 5種 

 類別：有 6種類別提供選擇，例如志工活動，就可選擇服務公益類 

 休閒活動類 

 技能研習類 

 知性藝文類 

 體育活動類 

 服務公益類 

 其他 

 地圖 

 台北市所有行政區(12 區) 
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(4)代表圖有兩種做法，除了系統提供的 12 張代表圖外，也能自訂上傳圖片  

 有提供 12 張代表圖片供選擇

 

 自訂圖片(圖片比例建議是 4:3，這樣在前台顯示較為美觀) 

 如圖片已在 4:3 的比例  

a. 直接點選上傳圖片->選擇檔案的按鈕 
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b.選擇要上傳的圖片，點選“開啟舊檔” 

 
c.選擇檔案欄位有出現剛剛選擇圖片的檔名，代表有上傳成功 

 

 如圖片不在 4:3 的比例 

a.點選“圖片裁切工具” 

 
b.會跳轉到圖片裁切的網頁，點選上傳圖片 
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c.選擇要裁切的圖片，點選“開啟舊檔” 

 
d.可自由選擇要裁切的畫面，並按“編輯完成” 

 
e.就會跑出裁切好的 4:3 的圖片並點選下載 
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f.下載後檔名會跟原始圖片相同，記得改檔名或是存在不同資料夾 

 
g.左圖是原圖，右圖是裁切工具裁切好的，這樣就裁切完成了，並上傳裁切

好的圖 

 

(5) 最後輸入完驗證碼，“確認/送出”之後，會跳出系統訊息，更新完成，待

回到活動刊登頁就會顯示剛剛新增的活動訊息，並點開詳細就可看到場次的資料 



臺北市政府青少年發展處 

青少年休閒育樂活動網_新增活動操作手冊 

                                         17            EVONNE Digital Technology Co 

 

 

(6) 待回到活動刊登頁就會顯示剛剛新增的活動訊息

 
(7) 點開詳細下方就會看到場次的資料 
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(8)點選編輯，即可編輯活動基本資料、場次資料、網站資料等所有資料 

 
(9)會跳出系統提示確認是否要刪除 

 

(10)確定之後會跳出系統提示完成刪除 
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三. 場地管理 

 
1. 點選新增可設定場地 

 

2. 要填寫 

 分類名稱：例如戶外 

 場館數量：最少 1個，至多 10 個 

 場地名稱：有多少場地就要分別寫多少名稱 
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3. 新增完成會跳系統提示 

 

4. 在此場地管理頁面能看到自己新增多少分類 
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5. 點擊修改編輯能更改分類名稱、增減場館數量及場館名稱 

 

6. 點選刪除 

 
7. 會跳出系統提示確認是否要刪除 

 

8. 確定之後會跳出系統提示完成刪除 
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四. 表報作業 

1. 點選會員專區最右邊“表報作業” 

 
2. 就會直接下載表報到使用者電腦(xls 檔) 

 

 

下載相關檔案裡面資料會有 

 活動類別 

 活動名稱 

 活動內容 

 預計參與人數/人次 

 起始年/月/日 

 結束年/月/日 

 活動地點所在縣市 

 收費及不收費用 

 活動報名費用 

 參加對象 
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 是否限本校學生 

 辦理機關 

 辦理機關聯絡人 

 辦理機關聯絡人公務電話(含區碼) 

 相關網址 
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五. 畫面呈現 

1. 新增活動後，首頁的畫面如下 

 

2. 點擊進去之後會顯示活動的詳細資料 

 活動單位 

 活動內容 

 相關連結 

 相關下載 

 活動場次 

 其他活動 
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