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1. 如何登入後台? 

(限校內連結)前台網址加/XXX  帳密同 itouch 

為什麼不把後台網址掛到 itouch 登入後選單 

因為 wordpress網站不是學校開發的系統，也不是買的套裝軟體，它是開放軟

體，在 https://wordpress.com/zh-tw/ 就可以下載架設，各單位網站都視為獨

立的，沒有統一的後台網址。 

為什麼是 XXX (in cycu wordpress) 

wordpress 網站後台網址預設是/wp-admin 或/wp-login.php，為了避免有心人士

嘗試登入，所以加【WPS Hide Login】外掛改變後台網址。 

2. 如何申請帳號? 

Itouch 登入→資訊處→工作單系統→填寫申請→申請類→帳號申請→帳號申請

→wordpress 網頁管理平台 

3. 後台介面說明 

後台登入為控制台，依權限及安裝的外掛呈現各功能選項。 

 
 

https://wordpress.com/zh-tw/


 
網站申請建置初期，會是網站管理員權限，待建置完成上線後，將更新為網頁管

理員權限，少了外掛和使用者。 

4. 介紹 elementor編輯 

(1)段(2)欄(3)版型(4)元素(5)設定(6)導覽器(7)修訂記錄(8)響應模式(9)預覽變

更(10)發佈/更新/草稿 

 

(1) 段 

 

 
(2) 欄 



 
(3) 版型 

 

 
(4) 元素 



 
(5) 設定 



 
(6) 導覽器 

 
(7) 修訂記錄 



 
(8) 響應模式 

(9) 預覽變更 

(10) 發佈/更新/草稿 

 

5. 如何更換網站 logo? 

在前台，有 logo 的那一頁，滑鼠移到使用 Elementor編輯，點選頂部， 

(若看不到這一行工具列，查看個人資料設定) 

 
點選 Edit 圖片，左邊會呈現編輯畫面，可以點選圖片進行更換。 



 
注意事項:首頁、內頁、文章頁面的頂部可能不同，須一一置換。 

6. 如何修改網頁底部資訊? 

在前台，滑鼠移到使用 Elementor編輯，點選底部， 

 
點選 Edit 圖片，左邊會呈現編輯畫面，可以點選圖片進行更換 

 
點選 Edit 文本編輯器，左邊會呈現編輯畫面，可以進行修改文字。 



 
 

 

 

7. 要怎麼增減首頁輪播的圖片? 

在前台該網頁點使用 Elementor 編輯 

 
右邊點編輯幻燈片，左邊會呈現編輯畫面，可進行修改。 

 
 



8. 要怎麼新增首頁的最新消息? 

在文章，可用新增文章，或找一篇類似的文章複製，或利用分類下拉選擇最新消

息後按篩選，找出一篇文章複製 

(還在編輯階段不想顯示在前台，可以先設私密或草稿) 

 
點複製出來的文標題進入編輯頁，修改標題，確認分類，按更新，之後按使用

Elementor 編輯。 

 
點選 Edit 文本編輯器，左邊會呈現編輯畫面，可以進行修改文字。 



 

9. 行政公告比最新消息有更多資訊，想要把行政公告直接放在首頁上，要

怎麼做? 

在首頁點選使用 Elementor 編輯 

 
滑鼠移到紅框點右鍵，選擇儲存成版型，之後想要可以再從我的版型插入。 

 
 



另開一個新視窗，在行政公告點選使用 Elementor 編輯 

 
滑鼠移到右邊編輯點右鍵，選複製^+C那一項(不是^+D) 

 
回到首頁編輯那一個視窗，在紅框大約位置按右鍵，選貼上 

 
會新增貼出來的 



 
再把原本的最新消息改成行政公告，刪除原本最新消息的內容 

 



 

 

10. 文章和頁面差在哪? 

圖 1 

 



圖 2 

 
圖 1 是文章還是頁面? 圖 2呢? 

頁面的內容通常是一篇圖文不常改變，文章構成的網頁，常常是以標題呈現，會

一則一則的新增。 

11. 舉例我要在高中生專區選單下新增一項高中生最新消息，怎麼做? 

先有高中生最新消息的頁面，再到選單把頁面加進來。如何製作高中生最新消息

的頁面，可以複製類似的最新消息頁面來修改成高中生最新消息。 

 
複製出來的有草稿兩個字，點它的編輯 



 
修改標題和上層頁面後按發佈 

 

 



發佈後按使用 Elementor編輯修改內容 

 
點編輯 Posts(或編輯文章)，左邊出現編輯 Posts(或編輯文章)，一開始會展開

Layout(或佈局)，往下找 Query(查詢)點選展開，要修改 Term(或項目)的分類，

若還沒有設好分類，先去新增分類。 

 
新增分類 



 
在分類叉叉叉掉後，輸入高中生最新消息，帶出分類後，點選它後按更新 

 
選單加入此頁面，在外觀選取選單 



 
在選單下拉點選要加入的選單後按選取 

 
在頁面找剛才新增的最新消息勾選，按新增至選單，它會出現在右邊的最下面，

再拉到高中生專區下，完成後按儲存選單。 



 

 



 
查看首頁，重新整理網頁 

 



 
消息在文章新增，新增類別為高中生最新消息。 

12. 舉例教育部規定網站要有職場性騷擾申請訴，要怎麼做? 

想一下，是一篇圖文說明的宣導還是有多筆資料要呈現條列式的網頁? 

以人事室實際案例，新增以下網頁，步驟為(1)複製一篇類似的頁面進行修改(2)

選單新增該頁面 

 
(1) 複製頁面進行修改 



 
複製出來有草稿兩個字，點標題進入編輯畫面 

 
修改標題後按發佈，再按使用 Elementor 編輯 

 
點右邊圖示需要修改的位置，左邊會呈現編輯欄位，依需求修改完成後按更新。 



 
(2) 在外觀選單進行新增該頁面選項 

 
下拉選單選取要新增的選單後按選取，在頁面找到新增的頁面按新增至選單，拉

至正確位置，儲存選單。(動作類似第 11 題，請參考上面圖示) 



 

13. 為什麼這看起來也是條列，卻不是文章? 

圖 1 圖 2皆不是用文章設計，圖 1為圖示列表，圖 2為文本編輯器，呈現感受不

同，端看個人想要的設計，如何修改，就是點使用 elementor編輯依現況進行修

改。 

 

圖 1 

 



圖 2 

 

14. 套用官網的成員介紹的業務職掌怎麼修改? 

內容皆透過程式讀取人事系統資料庫，無法單一在 wordpress修改，要在源頭人

事系統修改，請聯絡人事室修改內容，修改後會在隔日更新，因為資料庫資料會

在半夜更新至網頁的資料庫(非即時)。 

 

15. 我想要在成員介紹的職員有照片，要怎麼做? 

先說，照片在哪? 



itouch 登入>秘書室>學校官網個人相片管理 

 
在套用的 JSON 程式裡，加入{img_src}，建議修改之前先儲存成版型，萬一改壞

了可以叫回來。 

 

16. 我想要在老師的頁面加入連結教師 eportfolio 的研究歷程/計畫案經

驗，怎麼做? 

在要呈現的地方加入以下語法，修改人事代碼即可。 

<table id="tablepress-3" class="tablepress tablepress-id-3 dataTable 



no-footer" role="grid" aria-describedby="tablepress-3_info"> 

 

<thead> 

<tr class="row-1 odd" role="row"> 

 <th class="column-1" tabindex="0" aria-controls="tablepress-3" 

rowspan="1" colspan="1" aria-label="年度: activate to sort column 

ascending" style="width: 10%">年度</th> 

 <th class="column-2" tabindex="0" aria-controls="tablepress-3" 

rowspan="1" colspan="1" aria-label="研究名稱: activate to sort column 

ascending" style="width: 60%">研究名稱</th> 

 <th class="column-3" tabindex="0" aria-controls="tablepress-3" 

rowspan="1" colspan="1" aria-label="經費來源: activate to sort column 

ascending" style="width: 30%;">經費來源</th></tr> 

</thead> 

<tbody class="row-hover"> 

[jsoncontentimporter  

url="https://etouch30.cycu.edu.tw/i3/eportfolio/t_style/new/json/json-

project.jsp?id=11869"  

basenode=dataArray  

debugmode=0  

]  

<tr class="row-2 even" role="row"> 

 <td class="column-1">{YEAR_TERM}</td> 

 <td class="column-2">{PROJECT_TITLE_C}</td> 

 <td class="column-3">{NAME_SN_SUPPORTER}</td> 

</tr> 

[/jsoncontentimporter] 

</tbody> 

</table> 

 

 



 

17. 套用官網的單位法規內容要怎麼修改? 

資料來源為法規系統，請聯絡秘書室修改。 

18. 沿革發展怎麼修改? 

先到前台的沿革發展網頁，點使用 Elementor 編輯，進入編輯畫面後，依需求修

改。 

 



 
 

19. 表單下載怎麼修改? 

先到前台的表單下載網頁，點使用 Elementor 編輯，進入編輯畫面後，依需求修

改。 

 



 

20. 在 itouch 登入的選單的表單下載，要怎麼修改? 

先登入 wordpress後台，再到 itouch登入，點選表單下載，此時呈現出來的網頁

因為已經有登入 wordpress 後台了，所以，上面那排編輯功能會出現，此時一樣

點使用 Elementor編輯，依需求進行修改。 

 



 

21. 聯絡我們的信會寄到哪裡? 可以換收件信箱嗎? 

點 WPForms，右邊呈現列表，點意見信箱的 Edit 

 
點 Settings，再點 Notifications，此處可以修改收信的信箱及主旨。 

{admin_email}為設定的網站管理員電子郵件地址，多個信箱用逗號分開 



 

 

22. 我可以再多一個系友意見箱嗎? 

在 WPForms 點 Add New， 



 

 
完成後會產生一個短碼，複製[wpforms id="3869"] 

 
在到頁面複製，複製出來的草稿點標題修改標題文字，點發佈，再點使用

Elementor 編輯(前面已有貼圖，此處貼圖省略) 



 
修改此處的 wpforms id="6"為剛才新增產生的編號 

 

23. 我想要做一個英文網站，步驟有哪些? 

(1) 確認外掛(因為權限問題，請填工作單確認)  

(2) 複製中文頁面, 修改成英文, 這些頁面語系要選英文 

(3) 建立英文的選單 

確認下圖紅框的外掛是否有安裝及啟用 



 
複製首頁的頁面，點複製出來的草稿標題，進入編輯，修改標題文字，修改

Languages 為 English，及搭配的是中文的首頁，按更新，再點使用 Elementor 編

輯依需求修改內容。 

 
建立 eng menu 選單，把 Languages拉進來，選單設定依紅框勾起後儲存選單。 



 

 
中文的選單也要把 Languages 拉進來，選單設定也要設。 



 
結果會類似如此 

 

 



24. 我們無法使用 elementor 編輯了，出現錯誤，發生什麼事? 

如果出現以下訊息，請填工作單通知我，這需要把 elementor pro 外掛重新安裝

最新的版本，有時會發生無法自動更新的緣故，產生這樣的問題。 

 

25. 我編輯後，網頁頁面怪怪的了，怎麼會這樣? 

這問題可大可小，先檢查看看是不是這種情況。 

有可能在編輯時，誤會回到 WordPress 編輯器的意思，按到它，造成的。它是指

用傳統的編輯器，但我們官網的版本皆用 Elementor編輯器。 

 



 
按了後會呈現這樣的結果 



 



 
此時，回到頁面，到編輯處再點一次使用 Elementor編輯 

 



26. 我們系上的專任教師要呈現個人網站，要怎麼做? 

首先，個人網站的網址維護在 itouch登入>個人選項>個人資訊>維護個人網址 

在套用的官網程式中，加入紅框文字。建議先將此區所有文字複製另外保存，在

改壞了的時候可以改回來。 

 

27. Google 搜尋都找不到我們單位，哪裡被阻檔了? 

是否下圖紅框處有勾選，所以阻擋了。 

 



28. 我們想要一進入網站就先跳出一頁廣告視窗，要怎麼做? 

 

 

 



 

 
插入時若有出現授權問題，只能聯絡電算中心用 teamviewer 輸入授權密碼，也有

可能不會有此問題。 

插入後進入編輯畫面，依需求修改。 



 

 



 

 



 

29. 首頁想要加一區學校行事曆，怎麼做? 

先到前台首頁，點使用 Elementor編輯，新增段 

 

 
將 HTML 拖進段 



 
<iframe 

src="https://ann.cycu.edu.tw/aa/frontend/index.jsp?catlog=act_calendar" 

width="100%" height="550"></iframe> 

這些文字貼進去，按更新 

 



 

30. 我的網站有多大空間? 

因為計中的伺服器很貴，一台要數百萬，目前只爭取到學術單位 2 台、行政單位

1 台，目前學術單位兩台共 81 個網站，行政單位 38個網站；學術單位兩台伺服

器空間共為 600G，行政單位為 400G，平均一個網站不能超過 6G(含備份檔案)，

目前沒有強制設定每個網站的上限，為互助的概念，但若真的不足的那天，只能

公平的強制了，所以，希望大家養成習慣，上傳的圖片先處理縮小檔案大小，檔

案太大也影響使用者瀏覽的速度，影片請利用 youtube，網頁再做連結，不要把

伺服器當備份機哦，它真的是一台數百萬~ 

31. 我的頁面或文章不想要公開在網頁上了，怎麼做? 

點快速編輯，勾選私密或狀態改為草稿，兩者取其一，就不會公開了。 

文章或頁面皆可以用這個方法。 

 
 

 


