
1. 先到學校首頁右上角「登入」處輸入您的帳號密碼（請洽網管索取）先做登

入的動作： 

 

2. 以註冊組要公告一則有關學生卡的事項為例：請先隨意點一則公告（不一定

要自己的公告），然後點上方的「發佈文章」。 

 

  



3. 在「標籤」處點選您發佈文章的類型，在文章標題處輸入文章主旨，下方輸

入內容，若無附件直接按「儲存」即可完成發佈。 

如果有附件或其他設定，則按「進階設定」 

 

4. 「發布時間」頁面可設定開始和結束的時間，如果您的公告文章很重要，不

想讓其他人的公告往下擠以致於跑到下一頁，則可勾選「置頂」選項。 

 

5. 「權限」頁面可設定可讀取的群組，預設是全部開放，所以這一頁可不必動

它，除非您有特殊需求。 

 

6. 至於另外兩個：封面圖和附檔在這裡就不多做解釋，想加上封面圖或有附檔

就自己加入即可。 


