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一、 登入位置 

A. 系統網址：http://activity.hk.edu.tw。 

B. 系統路徑： 

1. 學校首頁->校友來賓->教育訓練園地 (活動暨研討會報名)。 

2. 學校首頁->教師職員->教育訓練園地 (活動報名)。 

3. 學校首頁->網路服務平台->數位學習->教育訓練園地。 

C. 於系統畫面下方[管理者登入]。 

 

 

D. 選擇登入身分。 

 

 

http://activity.hk.edu.tw/
http://activity.hk.edu.tw/
http://activity.hk.edu.tw/
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E. 輸入單位共用帳號、密碼進行登入。 
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二、 管理者桌面 

此為系統管理介面，若具有管理權限，則進入管理者桌面後，會有可管理的模組 Icon 出現，

例如：若具有[研討會]管理權限，則會出現[研討會]模組的 Icon。 

 



 弘光科技大學  教育訓練園地  操作手冊 V.3  

6 

 

三、 [研討會]模組 

 

 

A. 新增研討會 

1. 自行設定此活動網址，網址不可與其他活動的設定值重覆，否則會造成報名網頁顯示錯誤，可

點選欄位右邊的[查看是否重覆]鍵，檢核是否已有相同名稱存在，若有，則請進行變更。網址

需為英文、數字，切勿輸入中文，避免造成系統錯誤。 

2. 若需使用英文介面時，需勾選[開啟英文輸入]選項後，進行英文版的內容輸入。每次要編輯英

文內容時，都要先勾選此選項。 

3. 此為活動的開始、結束日期。 

4. [個資宣告內容]：依公務機關或非公務機關依第十五條或第十九條規定向當事人蒐集個人資料

時，應明確告知當事人下列事項，請各單位建立活動時，依下列事項進行內容的撰寫：  

  一、公務機關或非公務機關名稱。  

  二、蒐集之目的。  

  三、個人資料之類別。  

  四、個人資料利用之期間、地區、對象及方式。  

  五、當事人依第三條規定得行使之權利及方式。  

  六、當事人得自由選擇提供個人資料時，不提供將對其權益之影響。 

5. [投稿資料]：若此活動需讓報名者上傳檔案，則需勾選此選項，勾選後並設定此上傳檔案的起、

迄日期及檔案數，檔案數建議以 1-2 個檔案為主。且此設定需與[身份判別顯示]的[只顯示投稿

者]選項併用才能正常使用。上傳檔案容量限制為 5MB。 

6. [身份判別顯示]：若無需讓報名者上傳檔案者，選擇[只顯示一般]；若需讓報名者上傳檔案者，

需選擇[只顯示投稿者]。但不論哪一種身分別，報名者一經報名後，其報名資訊皆無法讓報名

者進行修改，需由活動管理者進入後台修改。 

7. [附件檔案]：若需提供檔案讓報名者下載者，可選擇檔案並存檔後，在前台活動報名頁面-[活

動摘要]中顯示。 

8. [主要連結 Mail]：輸入此活動負責人 mail，此欄位只可輸入 mail，不可輸入中文或其他資訊，

當報名者報名成功後，會寄送報名者的報名資訊至此欄位中的 mail。 
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9. 除上述 8項外，其餘必填欄位(*為必填欄位)及報名日期、是否限制報名人數、是否顯示報名人

數等欄位可自行設定。 

10. 按下[送出]鍵即可存檔。 
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於[A.新增研討會]功能畫面存檔後，進入[研討會列表]，再進行其他功能設定，其說明如下︰ 

B. 版型設定 

設定活動報名網頁外觀。 

 
 

1. 先將研討會中英文名稱輸入。 

2. 選擇一個[樣式]。 

3. 選擇網頁版面[區塊]。 

4. 在[樣式]區塊中，可不使用[樣式]裡的 Banner 圖，而自行上傳。 

5. Footer 資訊。 

6. 設定最新消息首頁顯示筆數，可不設定，以預設值為主。 

7. 設定活動花絮首頁顯示張數，可不設定，以預設值為主。 

8. 設定相關內容首頁顯示字數，可不設定，以預設值為主。 

9. 以上分別設定完後，按[送出]即完成設定。 
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[Footer 資訊]在前台活動報名網頁上顯示位置如下圖： 
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C. 報名設定 

設定報名表內容。 

 

1. 報名表所需填寫欄位設定是否顯示、是否必填，亦可使用[編輯]功能修改此欄位名稱。 

若「前台顯示」設定為「開啟」則在輸入報名資料時，會顯示此欄位； 

若「必填」設定為「開啟」，則在輸入報名資料時，此欄位為必填。 

 

2. 若有其他預設報名表內沒有之欄位，可使用左邊主選單-[圈選項目]功能進入設定。 

3. 進入[圈選項目]後，輸入欄位名稱、選取答案類型，如：單選、複選或輸入框方式，完成後按[送

出]即會顯示於下方[項目列表]中。 
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4. 於左邊主選單之[設定欄位選項]：在[圈選項目]的[項目列表]中，點選[編輯選項]即進入欄之

選項設定畫面。 

 
 

5. 左邊主選單之[使用預設題庫]：已有可用預設題庫可供選擇，則在列表中點選[置入]，即可將

此題庫置入目前的活動報名中。 

P.S：如為校內活動其〔用餐、托育〕須同步至校敄行政資料庫者，請務必使用預設題庫！ 

 

回到[圈選項目]頁面，其欄位名稱與選項會於[項目列表]中出現，若需修改請至該列表中修正。

圖中紅色框線，即為從預設題庫中置入的項目。 
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D. 相關內容 

設定此活動的相關資訊選單，例如簡介、時間表、位置圖等。 

 

 

 

1. 輸入標題與內容後，按[送出]即完成。 
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在[新增相關內容]頁面中，[內容]欄位所設定的內容，顯示於前台活動報名網頁的位置如下： 

 

 

在[新增相關內容]頁面中，[前台首頁區塊顯示內容]欄位所設定的內容，顯示於前台活動報名網頁

的位置如下： 

 

 

2. 於左邊主選單之[使用預設內容]：操作方式與[C.報名設定]-[5.使用預設題庫]相同，可將預設

的內容置入此活動報名頁面中。 



 弘光科技大學  教育訓練園地  操作手冊 V.3  

15 

 

E. 相關訊息 

新增公告訊息。 

 

 

 

1. 於左邊主選單之[新增訊息]：設定標題、內容、附件檔案後按[送出]鍵，即完設定。 
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設定的公告訊息會顯示於前台活動報名頁面的[最新消息]頁面中。 

 

 

2. 可於列表中進行訊息之修改或刪除。 
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F. 活動相簿 

新增活動照片，於活動報名結束前、後，讓報名者進行瀏覽。 

 

 

 

1. 於左邊主選單之[新增相簿]：輸入相簿名稱與描述後按[送出]鍵，即完成設定。 

 

 

2. 於左邊主選單之[相簿列表]中點選相簿封面進入[新增相片]頁面。 
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3. 進入[新增相片]後，輸入標題、內容並將檔案上傳後，按[送出]即完成。 
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G. 寄送提醒 

研討會報名者寄送相關訊息提醒。 

 
 

1. 進入後，將選取訊息類別與寄送人物，並輸入內容後，按[送出]鍵，即完成寄送。 
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四、 [研討會報名]模組 

具有研討會管理身份者，輸入帳號密碼進入後，點選研討會報名 Icon。 

 

 

1. 進入後，列表中選取您所需的研討會項目後的報名人數，即可進入觀看所有報名者。 

 

 

2. 可勾選其前方之□下載報名者上傳的檔案，點選該姓名即可檢視報名者報名資訊。 
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3. 可透過左邊主選單之[查詢報名人]，查詢報名者資訊。 

 

 

4. 可透過左邊主選單之[匯出報名表]，匯出報名者資訊之 EXCEL 檔案。 

 

 


