
公告時常見的問題，整理如下供大家參考：  問題四： 重要!! 新增公告時的注意事項(暑期研習內容+補充) 

問題一： 

公告內容容易與系統預設的此行內容【公告分類 : 首頁公告-校園公告,資訊媒體組

公告-重要資訊】太靠近而不易閱讀，建議可以在編輯內容區先留 1-2 行的空白行，

另外，也建議善用顏色作區隔，如下圖所示。 

 

  

 

問題二： 

首頁公告區(如校園公告、國中訊息等等)為共同使用的環境，重要訊息可以置頂，但

建議不要一路放到下架，應定期維護，使用方式如下(以國中訊息為例)： 

 

 

接續下圖 

插入空白行的效果 

善用顏色排版 

步驟 1 
步驟 2 

訊息都先不用勾選 



 

設定後畫面如下： 

 

 

問題三： 

公告時建議從自己的業務網站公告發訊息，未來要找自行公告的訊息比較好查詢。

(以資媒組為例) 

 

勾選要置頂或是取消置頂的訊息 

再到右上方設定。 

步驟 1 

步驟 2 

置頂的訊息 



問題四： 重要!! 新增公告時的注意事項(暑期研習內容+補充) 

 
 

 

 

 

補充說明：快速加入圖片 

 

 
 

文字和圖片預設排版位置(如下圖 1)，若不要用此排版，可到頁面佈局設定(如下圖

2)，或請依研習時所學，自行到編輯區進行圖文排版。 

 

必填 

建議否，有些人用手機看，

習慣按上一頁回去之前的

地方。 

不用填 X 

重要!!不要選分類、要選公告 

再選所屬公告模組加入公告區 

重要!!要選詳細說明、不要選簡單說明 

X  X  

選填，貼外部網址用，如宣導網站 

最後點選此處就可以開始

進入編輯區 

公告預設時間是一年 

請記得設定下架日期 

利用預設功能加入圖片，呈現位置如下圖 

設定時請使用右方捲軸往下拉到上傳大圖區(不要用上方的小圖)，

點選增加大圖可以加入多張圖片，再到左方調整順序或刪除… 



 
圖 1 

 

 

若不要用上述排版，可到頁面佈局設定 

  
 

 

 

 

不要勾，會影響別人的公告排版 

 

自選呈現圖、文位置，設定 

後請務必查看顯示畫面位置 



補充說明：快速加入附件 

 

 

利用預設功能加入附件，如 PDF、odf 文件檔案等，公

告後顯示文字即為檔案名稱(建議檔名要正確&完整)，

點選上傳更多附件即可放置多筆，也可以用批量上傳

(要壓縮成 ZIP檔)，上傳時的相關規定請務必依照畫面

上的提示配合。 


