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●修改重點一: 上傳檔案 

1. 提供下載之檔案格式應為開放格式，如常用檔案類型下表： 

類型 符合規範之檔案格式副檔名 

文書 (對應 Word) .odt 

試算表 (對應 Excel) .ods 

簡報 (對應 PowerPoint) .odp 

可攜式文件檔 .pdf 

圖片 .jpg、.png、.gif 

2. 若原有檔案不符合規範，請下架，並重新變更符合規範之格式後，再進行上傳。 

3. 上傳的檔案名稱都要有意義，不能流水號，且每個檔案名稱不能重複。 

範例-文件格式限定不能是 office 的文件，且上傳附件檔名要有意義 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

●修改重點二:圖片(相簿) 

1. 圖片檔案名稱都要有意義，不要流水號，不可 113 教育訓練-1.jpg 和 113 教育訓練-2.jpg，且每張圖

片名稱不能重複。 

2. 若原有圖片檔案名稱不符合規範，請重新編輯。 

A. 編輯方式一 – 直接重新上傳有意義檔名的圖片檔。 

B. 編輯方式二 – 從系統中編輯。 
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●修改重點三: 圖片(公告) 

1. 上傳檔案的圖片檔名都要有意義，不可流水號，且每張圖片替代文字不能重複。 
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●修改重點四: 超連結(公告) 

1. 不可以直接打網址，而是用有意義的文字呈現，再做超連結。 

⭕ 正確示範 ❎ 錯誤示範 

 

 

2. 操作方式如下圖： 
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●修改重點五:有效性 

1. 請各處室定期檢視網頁內連結之有效性，可能連結網站已變更。 

2. 公告訊息(除了榮譽與政令宣導類訊息以外)至多保留一年，請於公告時設定「封存消息」時間，操

作方式如下： 

(以下圖為例，設定 2023 年 12 月 31 日封存消息，則自 2023 年 12 月 31 日 00:00:00 起訊息就無

法於前台顯示。) 

 

3. 請整理過期訊息，設置方法如下： 

A. 直接封存部分消息 

 

B. 指定時間封存 

 

 


