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第一章 基本操作 

 系統登入 1.1
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1. 登入位置 

 

請點擊網站右上方「學校登入」連結。 

2.學校註冊 

 

(1) 若尚無登入帳號、密碼時，請至學校註冊頁面進行註冊。 

(2) 依據註冊欄位輸入資料後，完成註冊。 

(3) 完成註冊需經過管理員開通帳號後才可登入系統， 
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※ 若管理者已幫您建立帳號，第一次登入系統，請利用忘記密碼方式登入系統，並變

更密碼。 

2. 使用者登入 

(1) 請選取登入類型為「學校」，輸入帳戶、密碼、驗證碼，若驗證碼圖示不清楚或輸

入錯誤，可點擊該圖示更換驗證碼。 

(2) 若錯誤次數超出 3 次，系統會進行帳戶暫時鎖定 10 分鐘，10 分鐘後可再次嘗試登

入。 

(3) 若忘記密碼，請點擊登入下方之「忘記密碼」服務。 

3. 使用者忘記密碼 

若學校人員忘記密碼，可輸入帳號與 Email 資訊，系統將發送密碼重設信（臨時密碼）

至該信箱進行登入，請學校人員登入後再自行修改密碼。 
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 介面基本操作 1.2

 

圖 1 網站管理平台管理介面 

編號 功能資訊 內容說明 

1.  功能選單 
左側列出所有系統之功能模組，利用樹狀圖表現，網

站功能清晰明瞭。 

2.  麵包屑 顯示目前所在的系統架構位置。 

3.  使用者資訊 
顯示目前登入之使用者資訊，亦可點選登出離開系

統。 

4.  內容顯示 依照左側所點擊之資訊，會於此處顯示相對應內容。 
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 列表頁介面說明 1.3

 

圖 2 輔具列表介面 

編號 功能資訊 內容說明 

1.  新增 
所有的系統模組，在新增資訊時，點選右上角的新增

按鈕，即可進入新增頁面中編輯資訊。 

2.  搜尋 

針對該系統模組內的資料進行分類、關鍵字、日期搜

尋，即可查詢到相關訊息。但針對不同功能的需求，

亦會視情況更改搜尋條件。 

3.  編輯（修改） 

在大部分模組中，點選標題文字即可進入編輯修改頁

面。在部分模組中，若有設定執行動作欄位，則可點

擊編輯功能（或依不同需求設定提供多樣功能）進入

編輯操作頁面。 

4.  刪除 

所有的系統模組中，訊息前方的小方塊若勾選後點選

下方的刪除字樣，會顯示是否確認刪除提醒視窗，點

擊確認之後該筆資訊即可刪除。 
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 基本欄位設定說明 1.4

 欄位屬性 1.4.1

一般的欄位屬性可分為「必填欄位」與「非必填欄位」，必填之欄位前方會有*字標記，

請務必填寫資訊，若未填寫則無法送出資訊。 

 

圖 3 必填欄位範例 

 常用欄位說明 1.4.2

在管理平台當中，您會遇到以下幾種欄位設定： 

1. 文字框輸入：您可依據欄位說明輸入文字或數值等內容。 

2. 日期選擇器：點擊該欄位會顯示日期選擇器，您可選擇日期資訊，或可依據格式輸

入日期資訊，例如：2018-12-01。 

 

圖 4 日期選擇器範例 
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第二章 系統管理 

 變更密碼 2.1

 變更密碼時機 2.1.1

1. 初次登入 

當您初次登入管理平台時，系統會通知您更換您容易記憶的密碼。 

2. 忘記密碼 

當您使用忘記密碼服務，並使用暫時密碼登入時，系統會通知您更換新的密碼。 

3. 密碼有效期限逾期 

當您的密碼有效期限逾期時，為了資訊安全防護考量，系統會通知您更換新的密碼。 

 

圖 5 密碼逾期通知 
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 變更密碼操作 2.1.2

1. 請輸入要更換的密碼資訊，需符合密碼建議格式「8~20 碼英文及數字」，密碼會採

用資料遮罩顯示，保障您的資訊安全。 

2. 請再次輸入密碼，需與上方設定之新密碼內容一致。 

3. 點擊「確定送出」即可變更密碼。 

 

圖 6 變更密碼介面 

下方 Log記錄會顯示該帳戶的登入錯誤次數與密碼有效期限，預設有效期限為期6個月，

若超過 6 個月未修改密碼，將於登入時系統顯示修改密碼提醒視窗，建議管理者可定期

變換密碼以保障個資安全。 
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 基本資料修改 2.2

  

您可重新調整與編輯學校之基本資料設定。  
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第三章 功能操作說明 

 輔具管理 3.1

 

1. 您可依據輔具管理欄位需求，建立輔具資料，包含財產編號、使用年限等資源。 
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2. 若輔具已不堪使用時，可點擊「報廢」狀態，避免資源出借。 

 

3. 點擊「借用記錄」頁籤，可檢視該筆輔具借用記錄。 

 

4. 若該筆輔具需進行所屬學校財產移轉時，可於列表點擊執行動作「移轉」按鈕。 

 

5. 重新設定新的學校單位與財產編號資訊，儲存成功即可完成移轉。 
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6. 若同樣的輔具資訊有新增資源時，您可直接使用執行動作「複製」按鈕。 

 

7. 系統將自動帶入原輔具之設定說明，您可快速進行調整與建立輔具檔案。 
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 輔具批次匯入 3.1.1

 

1. 同樣提供批次匯入服務設定，您可先行下載「範例檔」，並調整為完整之輔具清單。 

2. 上傳符合格式之輔具清單檔案，即可完成批次匯入操作。 

 輔具申請開放時間 3.1.2

 

1. 提供開放申請日期查看。 
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 輔具申請管理 3.1.3

 

1. 於開放申請時間內，可新增申請單，進行輔具申請操作。 

2. 請依據表單內容輸入對應資訊，並點擊「確定送出」按鈕即可。 
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3. 申請完成後，您可於列表檢視申請單資訊。 

4. 點擊「檢視」按鈕，則可再次瀏覽申請訊息。 

 輔具借用管理 3.1.4

 

1. 若貴校之輔具有被申請借用，可於輔具借用管理進行審核與設定。 

2. 您可於此填寫「借用日期」與「預計歸還日期」。 

3. 若已確認歸還時，可填寫「歸還日期」並點擊「歸還」按鈕，重新釋放輔具資源給

其他人員進行借用申請。 


