
國立臺灣師範大學電子報系統操作手冊 

電子報首頁 

 

 

登入後畫面：分為兩個區塊，功能選單和功能畫面。 

 

功能選單:根據登

入的身分顯示不

同的功能選單 

跑馬燈: 列出每份電

子報最近一期的標題 

列出目前發行的電子

報 

提供 RSS 訂閱 

利用學校所提供 email

帳號和密碼登入 

功能選單 功能畫面 



功能選單會根據使用者權限不同，而有不同的功能選項。帳號分為三大類使用者： 

(1) 一般使用者： 

甲、 已訂閱電子報列表 

乙、 訂閱電子報 

(2) 電子報管理者： 

甲、 已訂閱電子報列表 

乙、 訂閱電子報 

丙、 所管理的電子報列表 

丁、 已出刊電子報列表 

戊、 待發電子報列表 

己、 上傳新報 

庚、 訂閱清單 

(3) 超級權限管理者 

甲、 已訂閱電子報列表 

乙、 訂閱電子報 

丙、 所管理的電子報列表 

丁、 已出刊電子報列表 

戊、 待發電子報列表 

己、 上傳新報 

庚、 訂閱清單 

辛、 單位群組訂閱 

 



功能說明 

(1) 已訂閱電子報列表 

此功能會列出目前已經訂閱的電子報，包含電子報圖示、電子報名稱、電

子報簡介及發行周期。點擊電子報名稱，會進一步列出該份電子報所發行過的歷

史文章，可隨時閱讀過去所發行的內容。 

若欲取消訂閱電子報，勾選該份電子報圖示旁的方塊，按下”取消訂閱”的

按鈕即可。 

  

 



(2)可訂閱電子報列表 

此功能會列出目前可訂閱的電子報名稱，包含電子報圖示、電子報名稱、

電子報簡介及發行周期。點擊電子報名稱，會進一步列出該份電子報所發行過的

歷史文章，可隨時閱讀過去所發行的內容。 

若欲訂閱電子報，勾選該份電子報圖示旁的方塊，按下”訂閱”的按鈕即可。 

 

 

 

 



(3)所管理的電子報列表 

此功能會列出此使用者所負責管理的電子報。該管理者可以針對所管理的

電子報進行修改電子報基本資料、上傳新報、編輯訂閱名單等功能。 

 

點選修改鏈結，可以修改電子報的內容描述、電子報的 logo，是否開放訂

閱等功能。 

 

點選進階鏈結，可以瀏覽該電子報已出刊的電子報、待發的電子報、上傳

新報、編輯訂閱清單等功能。 



(4)待發電子報列表 

列出該電子報已經上傳完成但尚未出刊的電子報，管理者可以進行刪除或

瀏覽等作業。 

 

(5)已出刊電子報列表 

列出該電子報已經出刊的電子報。 

 

(6)上傳新報 

提供管理者上傳新報使用。上傳的方式共有三種，直接上傳已經編輯好的

網頁檔(html)、圖檔(jpg)或直接利用網頁的編輯器直接編輯該份電子報內容。 

編輯步驟： 

a. 選擇預定發送的日期，日期由系統根據所申請的發送電子報周期計算。

系統已預先列出 12 期的發送日期。 



b. 填寫該期電子報的標題。 

c. 填寫內容簡述，此部分會呈現在首頁或 rss 訂閱的內容。 

d. 選擇上傳方式。若欲使用本系統所提供的編輯器，可以按下該文字方塊

的倒三角形圖示，即會顯示更進階的編輯功能。 

e. 按下上傳按鈕，該份電子報則上傳完成。 

 

 



(7)目前訂閱清單 

列出目前已訂閱此電子報的使用者名單。管理者可以針對特定的電子信箱

刪除或停送。 

 

批次匯入訂閱者名單及單筆新增訂閱者名單：管理者可將自行整理的電子

信箱批次匯入此系統，但基於使用者有權自行決定是否訂閱，系統將會根據所匯

入或輸入的電子信箱，寄出通知信件，再由該電子郵件的擁有者自行決定是否要

訂閱。 

批次匯入的檔案是以 csv 格式，此格式是以逗號將使用者姓名及電子郵件

分隔。例如： 

王小明,xxx@yahoo.com.tw 

陳大同,ooo@gmail.com 

… 

若未依照此格式，將無法成功匯入。 



 

 



(8)單位群組管理 

某些電子報具有強迫對全校教職員生發送電子報的權利，可以設定對特定

的單位或群組進行發送電子報。 

 

<i>單位訂閱：右邊會列出目前訂閱該份電子報的單位，左邊則尚未訂閱該電子

報的單位，若欲設定某單位訂閱該電子報，在左邊選取該單位後，點擊往右的按

鈕即可，若欲取消某單位訂閱該電子報，則在右邊選取該單位後，點擊往左的按

鈕即可。最後按下確定按鈕即設定完畢。 

 

 

<ii>群組訂閱：若欲根據學生、職員或老師進行群組訂閱，只要勾選該分類群組

即可。 



 

 


